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MINISTERIO DO INTERIOR

Diploma Ministerial n.® 54/2021
de 6 de Julho

Verificado o cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 27
da Constituicdo da Republica, conjugado com o artigo 14
do Decreto n.° 3/75, de 16 de Agosto, o Ministro do Interior,
ao abrigo do artigo 12 da Lei n.° 16/87, de 21 de Dezembro,
determina:

E concedida a nacionalidade mogambicana, por naturalizaco,
a Augusto José de Vasconcelos Macedo Pinto, natural
de Nespereira, Cinfaes, Viseu, nascido a 11 de Dezembro de 1948.

Ministério do Interior, em Maputo, a 1 de Junho de 2021. —
O Ministro, Amade Miquidade.

SECRETARIA DE ESTADO DA JUVENTUDE
E EMPREGO

Despacho

Tornando-se necessario rever o Regulamento Interno
do Instituto de Formacdo Profissional e Estudos Laborais
Alberto Cassimo, ao abrigo do disposto no artigo 2 da Resolugdo
n.°41/2020,de 1 de Dezembro, e ouvido o Ministro da Economia

e Financas e o Ministro da Administragdo Estatal e Funcao
Publica, o Secretario de Estado determina:

Art. 1. E aprovado o Regulamento Interno do Instituto
de Formacao Profissional e Estudos Laborais Alberto Cassimo,
em anexo e que faz parte integrante do presente Despacho.

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

Secretaria de Estado da Juventude e Emprego, em Maputo,
aos 28 de Janeiro de 2021. — O Secretario de Estado, Oswaldo
Armindo Faquir Petersburgo.

Regulamento Interno do Instituto
de Formacao Profissional e Estudos
Laborais Alberto Cassimo

CAPITULO I
Disposicoes Gerais
ARrTIGO 1
(Natureza)

O Instituto de Formacgao Profissional e Estudos Laborais
Alberto Cassimo, abreviadamente designado por IFPELAC
¢ uma instituicdo publica de formagdo profissional, dotada
de personalidade juridica e goza de autonomia cientifica,
pedagdgica e administrativa.

ARTIGO 2
(Ambito e Sede)

1. O IFPELAC tem a sua sede na cidade de Maputo e exerce
a sua actividade em todo territério nacional.

2. A nivel local o IFPELAC ¢ representado por Delegacdes
Provinciais criadas por despacho do Secretdrio de Estado
da Juventude e Emprego, ouvido o Ministro que superintende
a area das Financas.

ARTIGO 3
(Tutela)

1. O IFPELAC ¢ tutelado pelo Secretario de Estado
da Juventude e Emprego.
2. A tutela referida no nimero anterior compreende:

a) Definir e aprovar as linhas estratégicas de acg¢io
e programas plurianuais do IFPELAC;

b) Aprovar o plano de desenvolvimento do IFPELAC
e o plano anual de actividades e a respectiva proposta
de orcamento;

c) Assegurar a elaboracdo e submissdo da proposta
do Estatuto Organico a aprovagdo da entidade com-
petente;

d) Aprovar o regulamento interno e outros instrumentos
especificos;

e) Apreciar e aprovar o relatério anual de actividades;

) Homologar o relatério de contas;
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g) Autorizar a celebragdo de memorandos de entendimento
com organismos nacionais e internacionais no dominio
da formacao profissional;

h) Aprovar a proposta de criagdo de Centros de Formacao
Profissional, em observancia a Lei de Educacdo
Profissional;

i) Ordenar a realizacdo de inspec¢des administrativas
sempre que julgar necessario; e

j) Determinar a realizagdo de inquéritos e sindicancias
quando julgar necessario.

ARTIGO 4
(Atribuicoes)
Sao atribui¢des do IFPELAC:

a) Prover, no ambito do Quadro Nacional de Qualificacdes
Profissionais, a qualificacao profissional da mao-de-
-obra através da oferta de formacao profissional inicial,
continua e aperfeicoamento profissional,

b) Prover a Formacao profissional no ambito do Quadro
Nacional de Qualificacdes profissionais para o mercado
do trabalho;

c) Realizar a formagdo profissional, a capacitacdo
e a reciclagem de funciondrios em administracio
do trabalho;

d) Realizar, em articulacdo com as organizacdes
socioprofissionais, ac¢des de capacitacdo de tra-
balhadores do sector privado em matérias
de Administragdo do Trabalho;

e) Desenvolver accdes de producdo de bens e de prestagcdo
de servicos em beneficio das comunidades, no ambito
do processo formativo;

/) Prover a formagao psicopedagdgica dos formadores;

g) Participar na regulamentacgio do sistema de formagio
profissional, propondo medidas legislativas e regu-
lamentares;

h) Prover a validacdo de competéncias adquiridas com
exercicio de formacao profissional;

i) Prover a investigacao, o debate, a divulgacdo e publicag¢do
de estudos em matérias de administracao do trabalho;

j) Desenvolver, nos dominios da sua actuacio, acc¢des
de cooperacdo técnica e de parceria com instituicdes
congéneres, nacionais e internacionais € com parceiros
sociais;

k) Participar na capacitagdo profissional no ambito dos
fundos destinados a promog¢ido do emprego e auto-
emprego; e

[) Exercer outras actividades por determinacao legal.

CAPITULO 11

Sistema Organico
ARTIGO 5

(Orgaos)
No IFPELAC, funcionam os seguintes 6rgaos:

a) Colectivo de Direcgao;
b) Conselho Pedagégico; e
¢) Conselho Consultivo.

ARTIGO 6
(Colectivo de Direccao)

1. O Colectivo de Direc¢do é um 6rgdo com funcdo
de coordenacdo e consulta da accdo conjunta do IFPELAC,
dirigido pelo Director Geral.

2. Compete ao Colectivo de Direcgdo:

a) Pronunciar-se sobre a planificagdo das actividades,
dos instrumentos de gestdo e andlise do funcionamento

do IFPELAC, bem como, a avaliacdo do impacto dos
resultados obtidos no desempenho institucional;

b) Analisar assuntos de natureza técnica relacionados com
aactividade do IFPELAC, bem como, emitir pareceres
sobre os mesmos.

3. O Colectivo de Direc¢@o é composto por:

a) Director Geral,
b) Directores Gerais adjuntos;
¢) Chefes de Departamento Central Auténomos.

4. Podem participar do Colectivo de Direccio, outros técnicos
convidados pelo Director Geral a titulo permanente ou ocasional,
em razdo da matéria.

5.0 Colectivo de Direc¢do retne-se ordinariamente duas vezes
por més e extraordinariamente sempre que necessario.

ARTIGO 7
(Conselho Pedagégico)

1. O Conselho Pedagégico é o 6rgdo consultivo de apoio
na orientacdo e desenvolvimento do trabalho pedagdgico
do corpo de formadores de nivel nacional, convocado e presidido
pelo Director Geral.

2. Compete ao Conselho Pedagdgico:

a) Velar pela elaboragdo e aplicacdo de instrumentos
necessarios a melhoria da qualidade de formacao
profissional;

b) Analisar os problemas de natureza organizativa,
pedagdgica e técnica que incidem sobre o processo
formativo e propor medidas de superacio;

¢) Analisar o processo de desenvolvimento de formagio
e capacitagcdo dos funciondrios das instituicdes
publicas, sociedade civil e comunidade;

d) Analisar os resultados obtidos na avaliagdo dos for-
mandos e tomar medidas necessarias;

e) Analisar as necessidades e propor planos de desenvol-
vimento do corpo de formadores;

/) Apreciar os curricula de formagdo profissional, propor
revisdo e aprovagdo aos 6rgaos competentes;

g) Avaliar e recomendar projectos de constru¢do de novos
centros de formagdo profissional, requalificacdo
e introducao de novos cursos;

h) Apreciar a proposta do regulamento interno dos centros
de formacao profissional bem como a sua revisao.

3. O Conselho Pedagdgico € composto por:

a) Director Geral,

b) Directores Gerais adjuntos;

c) Chefes de Departamento Central que respondem por
matérias pedagdgicas;

d) Delegados Provinciais;

e) Chefes de Departamento Pedagdgico Provincial;

/) Directores dos Centros de Formacgao Profissional;

g) Dois membros designados pelas organizagdes repre-
sentativas dos empregadores;

h) Dois membros designados pelas organizagdes dos traba-
lhadores;

i) Um representante da entidade que superintende a area
da Educacio Profissional; e

J) Um representante da sociedade civil.

4. De acordo com a natureza das matérias a tratar podem ser
convidados a participar do Conselho Pedagdgico, formadores,
Chefes de Departamento Central Auténomo, técnicos
do IFPELAC, e outras entidades, convidados pelo Director Geral.

5. O Conselho Pedagdgico retine-se uma vez por ano
e extraordinariamente sempre que for convocado pelo Director
Geral.
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ARTIGO 8
(Conselho Consultivo)

1. O Conselho Consultivo, 6rgao tripartido com fungao
de consulta sobre matérias gerais de funcionamento dirigido
pelo Director Geral.

2. Compete ao Conselho Consultivo:

a) Apreciar os planos e programas de actividades
do IFPELAC;

b) Apreciar a proposta do orcamento;

¢) Fazer balango das actividades e da execucdo orcamental
do IFPELAC;

d) Analisar e propor a aprovacao o relatério anual de acti-
vidades;

¢) Analisar e propor a aprovagao proposta de instrumentos
legais;

/) Pronunciar-se sobre outras matérias de interesse
do IFPELAC e/ou submetidas pela tutela.

3. O Conselho Consultivo é composto por:

a) Director Geral,

b) Directores Gerais adjuntos do IFPELAC;

¢) Chefes de Departamentos Central Auténomos;
d) Delegados Provinciais.

4. Podem participar do Conselho Consultivo, outros técnicos
e especialistas do IFPELAC, ou de outras organizagdes,
institui¢des publicas ou privadas em fun¢do da matéria a tratar,
convidados pelo Director Geral.

5. O Conselho Consultivo redne-se, ordinariamente, uma vez
por ano e, extraordinariamente, quando autorizado pela Tutela.

ARTIGO 9
(Direccao)

1. OIFPELAC é dirigido por um Director Geral, coadjuvado
por dois Directores Gerais adjuntos, um para o Servigo
de Formagdo Profissional e outro para o Servigo de Estudos
Laborais, nomeados pelo Secretdrio de Estado da Juventude
e Emprego.

2. Na sua auséncia e impedimentos, o Director Geral
€ substituido por um dos Directores Gerais adjuntos.

ARTIGO 10
(Competéncias do Director Geral)

Compete ao Director Geral:

a) Dirigir as actividades do IFPELAC;

b) Assegurar a execucgdo do plano anual de actividades
do IFPELAC,

c) Avaliar os resultados alcangados pelo IFPELAC
e elaborar relatdrio anual de actividades;

d) Supervisionar as actividades desenvolvidas pelas
Unidades Organicas, Delegacdes Provinciais e Centros
de Formacdo Profissional, através de instrumentos
metodolégicas de acordo com as normas do IFPELAC;

e) Assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel
ao IFPELAC e da execucao das directivas da educacdo
profissional no pafs;

) Assegurar arepresentacdo do IFPELAC e o relacionamento
com outras institui¢des;

g) Autorizar a realizacdo de despesas estabelecidas
no orcamento do IFPELAC;

h) Assegurar a gestdo dos recursos humanos, materiais
e técnico, incluindo a informac¢do e formacao
necessdrios ao desenvolvimento da formagdo pro-
fissional;

i) Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal do IFPELAC;

J) Submeter a aprovagdo do Secretdrio de Estado que
superintende a drea da Juventude e Emprego os planos
anuais de actividades do IFPELAC;

k) Nomear os Chefes de Departamento Central nao
auténomos e Chefes de Reparti¢cdo Central; e

I) Desempenhar as demais fun¢des que lhe sejam
superiormente determinadas nos termos do presente
estatuto e demais legislacdo aplicavel.

ARrTIGO 11

(Competéncias do Director Geral Adjunto)

Compete ao Director Geral adjunto:

a) Dirigir o Servigo para o qual foi nomeado;

b) Coadjuvar o Director Geral no exercicio das suas
competéncias;

¢) Substituir o Director Geral nas suas auséncias ou impe-
dimentos;

d) Exercer as demais tarefas superiormente incumbidas
nos termos do presente Estatuto Organico, e demais
legislac@o aplicdvel.

CAPITULO III

Estrutura e Funcgoes das Unidades Organicas
ARTIGO 12

(Estrutura)

O IFPELAC tem a seguinte estrutura:

a) Servicos Centrais de Formagao Profissional;

b) Servicos Centrais de Estudos Laborais;

¢) Departamento de Recursos Humanos;

d) Departamento de Planificacdo e Cooperacao;

e) Departamento de Administracdo e Financas;

/) Departamento Juridico;

g) Departamento de Tecnologias de Informacio,
Comunicacdo e Imprensa; e

h) Departamento de Aquisicgoes.

ARTIGO 13

(Servicos Centrais de Formacao Profissional)

. Sao fungdes dos Servigos Centrais de Formagao Profissional:

a) Prover, no ambito do Quadro Nacional de Qualificacdes
Profissionais, a qualificacio profissional da mio-de-
-obra através da oferta de formagao profissional inicial,
continua e aperfeicoamento profissional,

b) Prover a formagdo profissional no ambito do Quadro
Nacional de Qualificacdes Profissionais para o mer-
cado do trabalho;

c) Garantir a provisdo da qualificacdo profissional
da mao-de-obra, através da formacdo inicial,
continua, reconversao e aperfeicoamento profissional
em alinhamento com as necessidades do mercado
do trabalho;

d) Prover a formagdo profissional através de unidades
moveis, favorecendo o desenvolvimento local;

e) Participar na capacitagdo e formagdo profissional
no ambito dos fundos destinados a educacao
profissional e de auto-emprego.

/) Prover a validagdo de competéncia adquirida com
o exercicio profissional;

g) Supervisionar e prestar assisténcia técnica na manutengao
das oficinas, respectivos equipamentos e unidades
moveis; e
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h) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislac@o aplicavel.

2. Os Servicos Centrais de Formac@o Profissional sdo dirigidos
por um Director-Geral Adjunto, nomeado pelo Secretario
de Estado da Juventude e Emprego.

3. O Servigo de Formac@o Profissional estrutura-se em:

a) Departamento de Formacao Profissional;

b) Departamento de Qualificacdes e Controlo de Qualidade;
c) Departamento de Formagado de Formadores e Gestores; e
d) Departamento de Producao e Inovacgdo Tecnoldgica.

ARTIGO 14
(Departamento de Formacao Profissional)

1. Sdo fungdes do Departamento de Formacao Profissional:

a) Propor, monitorar e avaliar os planos e metas de formacao
dos CFPs e unidades méveis de formagao profissional;

b) Assegurar a implementacdo das qualificacdes, médulos
e programas de formac@o profissional aprovados pela
entidade competente;

¢) Monitorar e analisar os registos, desempenho e certifi-
cacdo dos formandos;

d) Propor a introduc@o e/ou descontinuacio de qualificacdes,
médulos ou unidades de competéncias;

e) Propor o estabelecimento e/ou descontinuag¢do de CFPs
e Unidades Moveis;

) Assegurar o licenciamento e acreditacdo dos CFPs pela
autoridade nacional competente;

g) Assegurar o acompanhamento dos formandos
em contexto de formagdo no local de trabalho;

h) Controlar a manuteng@o e conservagdo das infra-
-estruturas e equipamentos dos Centros de Formagio
Profissional, no ambito do processo formativo;

i) Assegurar a provisdo de servigos de informacdo
e orientacdio vocacional; e

J) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. O Departamento de Formac@o Profissional € dirigido por um
Chefe de Departamento Central, nomeado pelo Director Geral.

3. O Departamento de Formacdo Profissional integra na sua
estrutura:

a) Reparticao de Orienta¢do Vocacional e Reconhecimento
de Competéncias Adquiridas;
b) Reparticao de Manuteng@o de equipamentos oficinais.

ARTIGO 15

(Reparticao de Orientacao Vocacional e Reconhecimento
de Competéncias Adquiridas)

1. Sdo funcdes da Reparticdo de Orientagdo Vocacional
e Reconhecimento de Competéncias Adquiridas:

a) Propor, monitorar e avaliar os planos e metas
de informagdo e orientagdo vocacional nos CFPs
e moveis de formacao profissional;

b) Manter actualizado, modelos, metodologias, programas
e outras praticas de interven¢do nos dominios
da informacao e orienta¢do vocacional,

¢) Criar mecanismos de assisténcia ao formando, incluindo
apoio psicossocial e bolsas de formagao;

d) Avaliar e propor especialidades e CFPs de reconhecimento
de competéncias adquiridas para acreditagao
pela ANEP;

e) Propor, monitorar e avaliar os planos e metas de reconhe-
cimento, valida¢do e certificagdo de competéncias
adquiridas; e

) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas, nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislagdo aplicavel.

2. A Reparticao de Orientacdo Vocacional e Reconhecimento
de Competéncias Adquiridas é dirigida por um Chefe
de Reparticao Central, nomeado pelo Director Geral.

ARTIGO 16
(Reparticao de Manutencao de Equipamentos Oficinais)

1. Sdo fungdes da Reparticio de Manutencio de Equipamentos
Oficinais:

a) Desenvolver e implantar um sistema de manutencao
de equipamento oficinais nos CFP;

b) Desenvolver e gerir uma base de dados do estado
de conservacdo do equipamento oficinal;

c) Propor planos de renovacdo, substituicdo e abate
do equipamento oficinal;

d) Elaborar ou actualizar especificagdes técnicas
dos equipamentos oficinais e das Unidades Moveis
por adquirir;

e) Desenvolver e/ou propor acgdes de formagao de formadores
em matérias de manutencdo dos equipamentos;

/) Elaborar relatérios periddicos sobre o estado de conservagio
dos equipamentos oficinais e das Unidades Movesis;

g) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. A Reparticdo Central de Manutencdo de Equipamentos
Oficinais € dirigida por um Chefe de Reparti¢ao Central nomeado
pelo Director-Geral.

ARrTIGO 17
(Departamento de Qualificagcdes e Controlo de Qualidade)

1. Sdo fungdes do Departamento de Qualificagdes e Controlo
de Qualidade:

a) Conceber, elaborar e propor qualificagdes, programas
e moédulos de formacdo profissional, no dmbito
do QNQP e fora deste;

b) Avaliar a adequagdo e perenidade das qualificacdes,
programas e moédulos, e propor melhorias a entidade
competente;

c) Desenvolver e manter actualizados materiais e equi-
pamentos padronizados de aprendizagens;

d) Desenvolver e manter actualizados padrdes para oficinas,
laboratdrios, salas, consumiveis e equipamentos
de protecg¢do individual (EPIs);

e) Desenvolver e implantar padrdes de gestdo de qualidade,
saude, higiene e seguranga no trabalho e de manutengdo
de equipamento oficinal;

/) Realizar periodicamente auditorias internas de qualidade;

g) Propor e monitorar a certificagdo internacional de CFPs;

h) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislacdo aplicavel.

2. O Departamento de Qualificagdes e Controlo de Qualidade
¢ dirigido por um Chefe de Departamento Central, nomeado
pelo Director Geral.
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ARTIGO 18
(Departamento de Formacao de Formadores e Gestores)

1. Sao fun¢des do Departamento de Formacao de Formadores
e Gestores:

a) Conceber e avaliar os planos de formac@do de formadores
e gestores;

b) Capacitar formadores de formadores;

c) Realizar a formagdo técnica, inicial e continua,
de formadores e gestores de CFPs;

d) Capacitar os formadores e gestores na introducdo
de novas qualifica¢Ges, programas ¢ médulos;

e) Realizar a supervisdo e monitoria pedagdgica aos for-
madores;

/) Definir e manter actualizado os perfis de formadores
e gestores e propor a entidade competente;

g) Assegurar a acreditagdo e certificagdo dos formadores
pela autoridade nacional competente;

h) Gerir a base de dados de formadores e gestores internos
e externos;

i) Planificar e implementar estdgios praticos de formadores
e gestores a nivel interno, nas empresas e instituicdes
afins;

J) Avaliar a eficiéncia e eficacia dos programas de formagao
de formadores e gestores e propor melhoria a entidade
competente; e

k) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. O Departamento Central de Formacdo de Formadores

e Gestores ¢ dirigido por um Chefe de Departamento Central,
nomeado pelo Director-Geral.

ARrTIGO 19
(Departamento de Producéo e Inovacao Tecnoldgica)

1. O Departamento de Producéo tem as seguintes funcgdes:

a) Promover a producdo e venda de bens e servigos para
institui¢des, empresas e comunidades;

b) Elaborar e apresentar propostas técnicas e financeiras
para potenciais clientes;

¢) Propor, monitorar e avaliar os planos e metas das uni-
dades de produgdo dos CFPs;

d) Desenvolver acg¢des de controlo e gestdo dos servigos
prestados e dos bens materiais produzidos no ambito
dos processos formativos;

e) Desenvolver projectos de engenharia, infra-estruturas,
equipamentos e inovagao tecnoldgica;

e) Promover a inovagao tecnolégica;

) Gerir a propriedade intelectual; e

g) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas, nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislagdo aplicaveis.

2. O Departamento de Producdo é dirigido por um Chefe
de Departamento Central, nomeado pelo Director Geral.

ARrTIGO 20
(Servicos Centrais de Estudos Laborais)

1. Sdo fungdes dos Servigos Centrais de Estudos Laborais:

a) Prover a formacao psicopedagdgica dos formadores;

b) Realizar a formacdo profissional, a capacitacio
e a reciclagem de funciondrios em administracao
do trabalho;

c¢) Realizar, em articulacdo com as organizacdes
socioprofissionais, acgdes de capacitacao de trabalha-

dores do sector privado em matérias de Administracdo
do Trabalho;

d) Promover a investigac@o, pesquisas e estudos em matérias
de Administragido do Trabalho;

e) Avaliar o nivel de empregabilidade dos graduados
do IFPELAC;

/) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislac@o aplicavel.

2. Os Servigos Centrais de Estudos Laborais sdo dirigidos por
um Director-Geral Adjunto, nomeado pelo Secretario de Estado
da Juventude e Emprego.

3. O Servigo de Estudos Laborais estrutura-se em:

a) Departamento de Pesquisa Laboral; e
b) Departamento de Formagao e Capacitagio em Admi-
nistragdo do Trabalho.

ARTIGO 21
(Departamento de Pesquisa Laboral)

1. Sdo fungdes do Departamento de Pesquisa Laboral:

a) Realizar pesquisa laboral e divulgar resultados;

b) Coordenar o levantamento das necessidades formativas;

c) Avaliar o grau de empregabilidade dos formados
do IFPELAC;

d) Produzir conhecimentos sobre Administracao
do Trabalho para melhoria da formagdo profissional
e produtividade no mercado de emprego;

e) Desenvolver e aplicar métodos de compilagdo de rela-
tdrios e artigos em manuais ou livros;

) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas, nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislagdo aplicavel.

2. O Departamento de Pesquisa Laboral ¢é dirigido por um
Chefe de Departamento Central, nomeado pelo Director Geral.

ARTIGO 22

(Departamento de Formacao e Capacitacdo em Administracao
do Trabalho)

1. Sao fungdes do Departamento de Formacio e Capacitag@o
em Administracido do Trabalho:

a) Assegurar a implementacao das Qualificagdes, no ambito
do Quadro Nacional de Qualificacdes Profissionais,
na drea de Administrac@o de Trabalho;

b) Propor programas e curricula baseados em padrdes
de competéncia em matéria de Administracdo
de Trabalho, no ambito do Quadro Nacional
de Qualificacdes Profissionais;

¢) Assegurar a capacitagdo e a reciclagem de funcionarios
e trabalhadores em matéria de Administragéo
do Trabalho;

d) Coordenar a formagao psicopedagdgica de formadores.

e) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas, nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislagdo aplicavel;

2. O Departamento de Formagio e Capacitacdo em Administracdo
do Trabalho ¢ dirigido por um Chefe de Departamento Central,
nomeado pelo Director Geral.

ARTIGO 23
(Departamento de Recursos Humanos)

1. Sdo fungdes do 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;
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b) Elaborar e gerir o quadro de Pessoal;

¢) Organizar, controlar e actualizar o e-SIP do IFPELAC,
de acordo com as orienta¢des e normas definidas pelos
6rgdos competentes;

d) Manter actualizado o Sistema Nacional de Gestao
de Recursos Humanos;

e) Implementar e monitorar a politica de desenvolvimento
de recursos humanos do sector;

/) Elaborar propostas de criacdo de carreiras especificas
e respectivos qualificadores profissionais;

g) Assistir a Direcgdo da institui¢@o nas acgdes de didlogo
social e consulta no dominio das relagdes laborais
e da sindicalizagao;

h) Assegurar a realizac@o da avaliagdo do desempenho dos
funcionérios e agentes do Estado;

i) Produzir estatisticas internas sobre os recursos humanos;

J) Planificar, coordenar e assegurar as ac¢des de formacao
e capacitagdo profissional dos funcionarios e agentes
do Estado dentro e fora do Pais;

k) Planificar, implementar e controlar os estudos colectivos
de legislacdo

) Implementar as actividades no ambito das politicas
e estratégias do HIV e SIDA, género e pessoa com
deficiéncia na Funcéo Publica;

m) Implementar as normas e estratégias relativas a satde,
higiene e seguranga no trabalho;

n) Implementar as normas de previdéncia social dos funcio-
ndrios e agentes do Estado; e

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

2. O Departamento de Recursos Humano ¢ dirigido por
um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Secretdrio de Estado da Juventude e Emprego.

3. O Departamento de Recursos Humanos estrutura-se em:

a) Reparticdo de Administracdo e Gestio de Pessoal;
b) Reparticao de Formacao.

ARTIGO 24
(Reparticao de Administracao e Gestao de Pessoal)

1. Sao fungdes da Reparticdo de Gestao de Pessoal:

a) Administrar e propor a actualizagio do quadro de pessoal
do IFPELAC;

b) Propor, organizar e coordenar os processos de
recrutamento, selec¢do, provimento, colocagio,
transferéncia, destacamento e todo tipo de
movimentag¢ao dos recursos humanos de acordo com
as necessidades do sector;

¢) Programar e coordenar os processos de promogao,
progressdo e mudanga de carreira;

d) Proceder a tramitacio de processos administrativos
relativos a designacao de funciondrios para o exercicio
de funcdes de direccao e chefia, confianca, entre outros;

e) Coordenar a programacio e controlo do plano de férias;

/) Coordenar o controlo da assiduidade e pontualidade
e assegurar a aplicagdo das disposi¢des estabelecidas
sobre a matéria;

g) Submeter a decisio superior de pareceres sobre peticdes
dos funciondrios relativos a licengas disciplinares,
registadas, ilimitadas, pedido de dispensa, entre outros;

h) Manter actualizada a base de dados dos funcionarios
do sector;

i) Organizar e manter actualizados os processos individuais
dos funcionarios;

J) Manter actualizado o Cadastramento dos funciondrios
e agentes do Estado (e-CAF);

k) Assegurar a emissdo de cartdes de trabalho e outras
formas de identifica¢do dos funciondrios;

) Apoiar na elaboracdo de propostas de qualificadores
profissionais das carreiras técnicas especificas
do sector;

m) Assegurar a aplicacdo da estratégia do género
na tramitacio de processos administrativos; e

n) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. A Reparticdo de Administracdo e Gestdo de Pessoal
¢ dirigida por um chefe de Reparticdo Central, nomeado
pelo Director-Geral.

ARTIGO 25
(Reparticao de Formacao)

1. Sao fungdes da Reparti¢do de Formacao:

a) Zelar pela correcta implementacdo do Plano
de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

b) Assegurar a implementa¢do do Sistema de Formagao
da Administracdo Publica;

¢) Organizar e apoiar o processo de avaliacdo do desem-
penho dos funcionarios;

d) Elaborar coordenar e controlar a execucdo de planos
de formacao, de acordo com as necessidades e prio-
ridades estabelecidas para o sector;

e) Elaborar e coordenar os programas e projectos
de especializacdo, modernizacdo e desenvolvimento
técnico-profissional do pessoal;

) Implementar o Regulamento de Bolsa de Estudos,
e coordenar as formagdes de bolseiros dentro e fora
do pais, no ambito da legislagdo vigente;

g) Desenvolver parcerias para angariar bolsas de estudo para
os quadros do sector e assegurar o seu aproveitamento;

h) Divulgar informagdo sobre os requisitos e critérios
de seleccdo de candidaturas a bolsa de estudo a todos
0s niveis;

i) Elaborar propostas de planos anuais de Recursos
Humanos e plurianuais de formacao com identificacdo
e qualificacdo dos recursos humanos necessarios para
a sua realizagdo, no ambito do Plano Estratégico
do sector;

J) Coordenar a seleccdo de funciondrios beneficidrios
de formacao técnico-profissional;

k) Assegurar a execugdo das acgdes de formacdo e capa-
citacdio dos funciondrios;

[) Avaliar e apresentar as tendéncias de desenvolvimento
dos recursos humanos e propor medidas necessarias; e

m) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. A Reparticdo de Formagdo € chefiada por um Chefe
de Reparticdo Central, nomeado pelo Director Geral.

ARTIGO 26
(Departamento de Planificacao e Cooperacao)

1. Sao fungdes do Departamento de Planificacio e Cooperagio:
a) Coordenar o processo de planificagdo do sector;
b) Sistematizar as propostas do Plano Econémico e Social
e Programa de actividades anuais do sector;
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¢) Formular propostas de politicas e perspectivar estratégias
de desenvolvimento a curto, médio e longo prazo;

d) Proceder ao diagndstico do sector, visando avaliar
a sua cobertura, a eficdcia interna e externa bem
como a utiliza¢do dos recursos humanos, materiais
e financeiros do mesmo;

e) Elaborar e controlar a execuc@o dos programas e projectos
de desenvolvimento do sector, a curto, médio e longo
prazos e os programas de actividades;

J) Propor programas, projectos e ac¢des de cooperagao;

g) Coordenar a mobilizacdo de recursos e projectos para
0 sector;

h) Identificar e estabelecer parcerias com actores publicos,
privados e organizacdes ndo-governamentais,
nacionais e internacionais, para a implementacao
de programas e projectos do sector;

i) Monitorar e avaliar a implementa¢do dos planos,
programas, projectos e ac¢des do sector;

j) Promover a adesdo, celebragdo e implementacido
de convengoes e acordos de cooperagao;

k) Coordenar o processo de elaboragdo do Programa
Quinquenal do Governo, Plano Econémico e Social
e outros instrumentos de planificacdo do sector;

) Coordenar o processo de elaboracdo dos relatdrios,
balancos do Plano Econémico e Social e outros
de curto, médio e longo prazo em articulacio com
as Delegacdes Provinciais, 6érgdos de governagdo
descentralizada e parceiros;

m) Elaborar, divulgar e controlar o cumprimento das normas
e metodologias do sistema de planificagcdo do sector;

n) Assegurar a colaboracio com instituicdes e organizagdes
internacionais, no dominio da formagdo profissional
e estudos laborais;

0) Celebrar e implementar memorando de entendimento
com instituicdes congéneres de outros paises;

p) Coordenar e monitorar a execug@o de programas e accdes
de cooperagao internacional; e

q) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas, nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislac@o aplicavel.

2. O Departamento de Planificagdo e Cooperagdo ¢é dirigido
por um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Secretario de Estado da Juventude e Emprego.

ARTIGO 27
(Departamento Juridico)

1. Sao fungdes do Departamento Juridico:

a) Emitir pareceres e prestar assessoria juridica a Direc¢ao
e as unidades organicas do IFPELAC;

b) Preparar e participar na elaboracdo de proposta
de diplomas legais e demais instrumentos juridicos
que sejam da iniciativa do IFPELAC;

c) Divulgar e zelar pelo cumprimento e observancia
da legislac@o aplicdvel ao IFPELAC;

d) Preparar proposta de providéncias legislativas que julgue
necessdrias e enviar a tutela para aprovagao;

e) Pronunciar-se sobre o aspecto formal das providéncias
legislativas da formac@o profissional e colaborar com
as entidades competentes no estudo e elaboragdo
de projectos de diplomas legais;

/) Emitir parecer sobre processos de natureza disciplinar,
regularidade formal da instrucdo e adequacdo legal
da pena proposta;

g) Emitir parecer sobre processos de inquérito e sindicancia
e sobre adequacdo do relatério final a matéria
investigada a ser submetida a tutela;
h) Emitir parecer sobre as peticdes e reportar aos 6rgaos
competentes sobre 0s respectivos resultados;
i) Preparar os contratos, acordos e outros instrumentos
de natureza legal a serem submetidos a tutela;
J) Assessorar o dirigente quando em processo contencioso
administrativo; e
k) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.
2. O Departamento Juridico é dirigido por um Chefe
de Departamento Central Auténomo, nomeado pelo Secretirio
de Estado da Juventude e Emprego.

ARTIGO 28
(Departamento de Administracao e Financgas)

1. Sdo fungdes do Departamento de Administragdo e Finangas:

a) Elaborar a proposta do orcamento do sector, de acordo
com as metodologias e normas estabelecidas;

b) Executar o orcamento de acordo com as normas
de despesa internamente estabelecidas e com as dispo-
si¢des legais;

¢) Controlar a execucao dos fundos alocados aos projectos
ao nivel do Instituto de Formagdo Profissional
e Estudos Laborais Alberto Cassimo e prestar contas
as entidades interessadas;

d) Administrar os bens patrimoniais do Instituto
de Formacdo Profissional e Estudos Laborais
Alberto Cassimo de acordo com as normas e regu-
lamentos estabelecidos pelo Estado e garantir a sua
correcta utilizagdo, manutengdo, protec¢io, seguranga
e higiene;

¢) Determinar as necessidades de material de consumo
corrente e outro, proceder o seu armazenamento,
distribui¢@o e controlo da sua utilizacio;

) Elaborar os planos e balancos da execu¢@o or¢amental
e submeter ao Ministério das Finangas e ao Tribunal
Administrativo;

g) Implementar o sistema nacional de arquivo do Estado;

h) Organizar e gerir os arquivos correntes e intermediarios;

i) Garantir a circulagao eficiente do expediente, o tratamento
da correspondéncia, o registo e arquivo da mesma;

J) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag¢@o aplicavel.

2. O Departamento de Administracio e Financas é dirigido
por um Chefe de Departamento Central Auténomo, nomeado
pelo Secretario de Estado da Juventude e Emprego.

3. O Departamento de Administracdo e Finangas estrutura-se
em:

a) Reparticdo de Contabilidade e Financas;
b) Reparticao de Patriménio; e
¢) Secretaria Geral.

ARTIGO 29
(Reparticao de Contabilidade e Financas)

1. Sao fungdes da Reparticao de Contabilidade e Financas:

a) Assegurar a coordenagido e apoio as actividades
administrativas e financeiras das estruturas centrais;
b) Proceder a programac@o financeira mensal;
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c¢) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e outros
dispositivos legais de cardcter administrativo e finan-
ceiro;

d) Classificar e proceder ao pagamento das despesas,
através da abertura e encerramento de Processos
Administrativos decorrentes do funcionamento
do Instituto de Formagdo Profissional e Estudos
Laborais Alberto Cassimo;

e) Implementar a politica salarial definida pelo Governo,
assegurando o processamento e pagamento de remu-
neracdo e abonos, dentro do prazo estabelecido;

) Proceder a escrituragio dos livros obrigatérios, conforme
a legislacdo vigente;

g) Fazer o acompanhamento da execug@o dos orcamentos,
realizando o controlo sobre as despesas, observando os
prazos legais e as normas de execug@o do Orcamento
do Estado e proceder a prestacdo de contas da ins-
tituicdo;

h) Elaborar os relatérios financeiros e balangos mensais,
trimestrais, semestrais e anuais de execucao orgamental
e de actividades;

i) Preparar o processo de prestagdo de contas junto
ao Tribunal Administrativo; e

J) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. A Reparti¢do de Contabilidade e Finangas € dirigida por
um Chefe de Reparti¢do Central, nomeado pelo Director Geral.

ARrTIGO 30
(Reparticao de Patriménio)

1. Sdo fun¢des da Repartigdo de Patriménio:

a) Garantir o registo e inventdrio dos bens patrimoniais,
bem como assegurar a sua manutengdo e conservagao,
de acordo com as normas e instru¢cdes emanadas
pelo Patriménio do Estado;

b) Coordenar o servigo de protec¢do, seguranga
e conservacao das instalagdes do Instituto de Formagao
Profissional e Estudos Laborais Alberto Cassimo;

c) Conservar, as escrituras do patriménio imobiliario
do Instituto de Formacado Profissional e Estudos
Laborais Alberto Cassimo e identificar cada bem
duradouro com a respectiva plaqueta numérica;

d) Organizar e manter actualizados os ficheiros
de controlo dos termos de responsabilidade dos titu-
lares responsaveis pela guarda de bens patrimoniais;

e) Zelar pelo cumprimento das normas e outras disposi¢des
legais de caracter patrimonial;

/) Organizar o cadastro do patriménio e fiscalizar a utili-
zacdo do patriménio do Estado;

g) Zelar pela observancia das normas de utilizagdo
das viaturas do Instituto de Formacgao Profissional
e Estudos Laborais Alberto Cassimo;

h) Garantir o registo e seguro dos bens patrimoniais méveis
e iméveis do Instituto de Formacdo Profissional
e Estudos Laborais Alberto Cassimo;

i) Controlar as despesas de combustiveis, manutengdo
e reparacgdo de viaturas e do servico de comunicagdo
do Instituto de Formagdo Profissional e Estudos
Laborais Alberto Cassimo;

j) Garantir os servicos do aprovisionamento e gestdo
de stock dos bens adquiridos pela Secretaria de Estado
da Juventude e Emprego;

k) Garantir a gestdo do acervo documental, bem como
assegurar a sua manutencao, conservacao e organizacao;

I) Propor e zelar pela observancia das normas de utilizacao
da Biblioteca, pelos funciondrios do Instituto
de Formacao Profissional e Estudos Laborais Alberto
Cassimo e pelo publico em geral;

m) Coordenar, planificar e orientar as actividades do pessoal
de apoio; e

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

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

ARrTIGO 31
(Secretaria geral)

1. Sdo fungdes da Secretaria Geral:

a) Implementar o Sistema Nacional de Arquivos do Estado;

b) Proceder a recepcdo, registo e expedicdo de corres-
pondéncias e demais documentos e garantir
a circulacdo pelas unidades organicas e arquivo
dos mesmos;

c) Assegurar o funcionamento da central telefénica
de atendimento;

d) Zelar pelo atendimento publico;

e) Organizar e manter actualizado o arquivo da Secretaria
de Estado da Juventude e Emprego;

f) Zelar diariamente pelo hasteamento da bandeira
nacional; e

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

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

ARTIGO 32

(Departamento de Tecnologia de Informacao, Comunicacao
e Imprensa)

1. Sdo fungdes do Departamento de Tecnologias de Informacao,
Comunicacao e Imprensa:

a) Planificar e desenvolver uma estratégia integrada
de comunicag¢do e imagem do IFPELAC;

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

¢) Apoiar tecnicamente a Direc¢do-Geral na sua relacdo com
os 6rgdos e agentes da Comunicagao Social;

d) Gerir actividades de divulgagio, publicidade e marketing
do IFPELAC;

e) Assegurar os contactos do IFPELAC com os 6rgdos
de comunicagao social;

/) Promover bom atendimento do publico interno e externo;

g) Assegurar a realizacdo das actividades de protocolo
do IFPELAC;

h) Coordenar a criagdo de simbolos e materiais de identidade
visual do IFPELAC

i) Coordenar a manutencao e instalacao da rede que suporta
os sistemas de informagdo e comunica¢do ao nivel
central e provincial e estabelecer os padrdes de ligacdo
e uso dos respectivos equipamentos terminais;

J) Dirigir a criacio, desenvolvimento e manutengio de um
banco de dados para o processamento de informacao
estatistica do sector;
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k) Administrar, manter e desenvolver os sistemas de tecno-
logias de informacao e comunicagio; e
[) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento
e demais legislacdo aplicavel.
2. O Departamento de Tecnologias de Informagado, Comunicago
¢ dirigido por um Chefe de Departamento Central Auténomo,
nomeado pelo Secretério de Estado da Juventude e Emprego.

ARrTIGO 33
(Departamento de Aquisicées)

1. Sao fun¢des do Departamento de Aquisi¢des:

a) Gerir e executar o processo de aquisicdes em todas
as fases de contratagao;

b) Realizar a planificacio sectorial das contratagdes;

¢) Apoiar e orientar as demais dreas da entidade contratante,
na elaboracio do catdlogo contendo as especificacdes
técnicas e de outros documentos pertinentes a con-
tratacdo;

d) Prestar a necessdria colaboragio aos 6rgaos de controlo
interno e externo, na realizagio de inspecgdes e audi-
torias;

e) Responder pela manuteng¢do e actualiza¢do do cadastro
de fornecedores, em conformidade com as orientacdes
da Unidade Funcional de Supervisdo das Aquisi¢des;

J) Praticar todos os actos inseridos nas competéncias desta
unidade prevista na respectiva legislacio; e

g) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas, nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. O Departamento de Aquisi¢des € dirigido por um Chefe
de Departamento Central Auténomo, nomeado pelo Secretario
de Estado de Juventude e Emprego.

CAPITULO IV

Representacao Local do IFPELAC
SECCAOT

Delegacbes Provinciais

ARTIGO 34
(Natureza e funcionamento)

1. A Delegacio Provincial € a representac@o local do IFPELAC
e prossegue com as respectivas atribui¢des e objectivos, no ambito
da sua jurisdi¢@o.

2. A Delegacao Provincial é dirigida por um Delegado
Provincial, nomeado pelo Secretirio de Estado da Juventude
e Emprego.

3. Ao nivel das Delega¢des Provinciais, funcionam Centros
de Formac@o Profissional criados sob proposta do IFPELAC
a entidade de tutela, em observancia a Lei de Educagio
Profissional.

4. A Delegagdo Provincial e o Centro de Formacgao Profissional
sdo criados por decisdo do 6rgdo Central de tutela, ouvido
o Ministro que superintende a area de Finangas e o Secretario
de Estado na Provincia.

ARTIGO 35
(Subordinacao)

A Delegacdo Provincial subordina-se centralmente
ao IFPELAC e funciona sob orientagdo e supervisao do Director-
-Geral do IFPELAC, sem prejuizo da articulagdo e cooperagdo
ao nivel local.

ARTIGO 36
(Funcoes das Delegacoes)

Sao fungdes das Delegagdes Provinciais do IFPELAC:

a) Assegurar e coordenar todas as ac¢des operativas a nivel
da respectiva Provincia, no concernente a provisao
de ac¢des de formacao profissional inicial, continua
e aperfeicoamento, no ambito do Quadro Nacional
de Qualificagdes Profissionais;

b) Assegurar a realizacdo de acg¢des de capacitacido
de trabalhadores e funciondrios em matéria de admi-
nistragdo do trabalho;

¢) Propor e colaborar na realizagdo de pesquisas e estudos
sobre fendmenos laborais;

d) Supervisionar as actividades desenvolvidas pelos Centros
de Formacdo Profissional, através de orientagdo
metodoldgica e administrativa;

e) Produzir relatdrios de actividades e assegurar o seu envio
a Direccao-Geral;

/) Promover os servi¢os do IFPELAC a nivel local;

g) Articular com as entidades locais, com vista
aintegragdo do IFPELAC nos seus planos Provinciais
de desenvolvimento;

h) Sistematizar a informacao sobre os graduados dos Centros
de Formag@o Profissional na sua drea de jurisdi¢ao;

i) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

Subseccao |
Sistema Organico da Delegagéao Provincial
ARrTIGO 37

(Colectivos)

Nas Delegacdes Provinciais funcionam os seguintes colectivos:
a) Colectivo da Delegacdo; e
b) Conselho Pedagdgico Provincial.

ARrTIGO 38
(Colectivo da Delegacao)

1. O Colectivo da Delegacao Provincial é o 6rgao de gestio
corrente das actividades da Delegacdo Provincial convocado
e dirigido pelo Delegado Provincial.

2. Sao fungdes do Colectivo da Delegacao:

a) Apreciar e aprovar as propostas dos planos e programas
de actividades da Delegacao;

b) Analisar e aprovar as propostas de balancos do plano
de actividades e da execuc¢do or¢camental;

¢) Fazer a monitoria das actividades; e

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

3. O Colectivo da Delegagdo é composto pelos seguintes
membros:

a) Chefe dos Departamentos Provinciais; e
b) Chefe das Reparti¢cdes Provinciais.

4. O Delegado Provincial pode, em funcio das matérias a tratar,
convidar o Director do Centro, outros técnicos da Delegacdo
e do Centro ou especialistas de outras Institui¢des publicas
ou privadas para participarem no Colectivo da Delegac@o.

5. O Colectivo da Delegagdo retine, ordinariamente, uma
vez por més e, extraordinariamente, quando convocado
pelo Delegado.
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ARTIGO 39
(Conselho Pedagégico Provincial)

1. O Conselho Pedagégico é um érgdo de consulta, convocado
e dirigido pelo respectivo Delegado com fungao de avaliar
e coordenar as actividades da Delegacao.

2. Compete ao Conselho Pedagégico:

a) Apreciar os planos e programas de actividade
da Delegacio;

b) Apreciar o balango das actividades e da execugdo
or¢amental;

c) Analisar os problemas de natureza organizativa,
pedagdgica e técnica que incidem sobre o processo
formativo e propor medidas na respectiva Delegagio;

d) Analisar os resultados obtidos na avaliagao e certificagao
dos formandos e tomar medidas na respectiva
Delegacio;

e) Analisar as necessidades de recrutamento e capacitacio
de formadores, introduc@o de novas dreas de formacao,
revisdo curricular e propor medidas;

f) Pronunciar-se sobre outras matérias de interesse
da Delegacao.

3. O Conselho Pedagégico é composto pelos seguintes
membros:

a) Chefes de Departamento da Delegacio;

b) Director de Centro de Formagao Profissional;
¢) Chefes de Reparticdo Integrada do CFP;

d) Chefe de Secretaria do CFP; e

¢) Formadores dos CFP’s do IFPELAC.

4. O Delegado Provincial pode, em funcdo das matérias
a tratar, convidar técnicos, formadores do Centro ou especialistas
de outras Instituicdes Publicas ou privadas para participarem
no Conselho Pedagégico.

5. O Conselho Pedagégico retne, ordinariamente, uma vez
por ano, e extraordinariamente, quando autorizado pelo Director
Geral do IFPELAC.

ARTIGO 40
(Competéncias do Delegado Provincial)

Compete ao Delegado Provincial:

a) Dirigir a Delegacao Provincial;

b) Representar o IFPELAC na respectiva drea de jurisdi¢ao;

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

d) Autorizar a realizacdo de despesas estabelecidas
no orcamento da Delegacdo Provincial;

e) Assegurar a legalidade e eficiéncia na arrecadagdo
de receitas proprias;

/) Assegurar a gestdo dos recursos humanos e materiais;

g) Garantir a avaliacdo do desempenho dos funciondrios
a ele subordinados;

h) Elaborar planos e relatérios de actividades e assegurar
o seu envio a Direccido-Geral;

i) Elaborar propostas de admissdo e contratacao
de funcionarios dentro e fora do Quadro e enviar
a Direccdo-Geral, para autorizagao;

Jj) Elaborar periodicamente a estatistica de recursos humanos
e enviar a Direc¢do-Geral;

k) Exercer o poder disciplinar sobre os funciondrios
da Delegacdo e dos Centros de Formacao Profissional;

I) Nomear os Chefes de Departamento, de Reparti¢do
Provincial incluindo do Centro de Formacdo
Profissional, de Secretaria da Delegagdo e dos Centros
de Formacao Profissional;

m) Promover a colaboraciio com entidades locais no dominio
da formacao profissional; e

n) Exercer outras actividades que lhe seja superiormente
determinadas, nos termos do presente Regulamento
e demais legislacdo aplicavel.

Subseccao Il
Estrutura das unidades organicas
ARTIGO 41

(Unidades organicas)

Sao unidades organicas da Delegagdo Provincial:

a) Departamento Provincial de Formagao Profissional;

b) Departamento Provincial de Estudos Laborais;

¢) Reparti¢do Provincial de Recursos Humanos;

d) Reparticao Provincial de Administragdo e Finangas;

e) Reparticdo Provincial de Planificacdo e Tecnologias
de Informagdo e Comunicagio; e

) Reparti¢do Provincial de Aquisigdes.

ARTIGO 42

(Departamento de Formacao Profissional)

1. Sao fungdes do Departamento de Formacdo Profissional
Provincial:

a) Assegurar a provisio, no ambito do Quadro Nacional
de Qualificacdes e fora deste, da qualificacado
profissional e em matéria de administragdo do trabalho,
nos centros e nas unidades moéveis de formagdo
profissional, a nivel da respectiva provincia;

b) Assegurar a experimentagdo e implementacgio
de novos curricula, programas, médulos e unidades
de competéncia de formacdo profissional e em
administracdo do trabalho, no ambito do Quadro
Nacional de Qualificacdes e fora deste, sob orientacao
do IFPELAC central,

c) Prestar assisténcia aos processos de acreditacdo
e certificagdo de formadores, centros de formacio
profissional e formandos pela autoridade competente,
nacional ou internacional;

d) Contribuir na regulagdo do sistema de educagido
profissional e a realizacdo de pesquisa e estudos
em matéria de administrag@o do trabalho;

e) Garantir a manutengio e conservagio das infra-estruturas,
equipamentos e unidades méveis de formacao
profissional no ambito dos processos formativos,
na respectiva provincia;

/) Participar na experimentacao de métodos, meios e técnicas
pedagdgicas a utilizar nos centros e unidades méveis
de formac@o profissional sob orientagdo do IFPELAC
central;

g) Estabelecer ligagdes com o sector produtivo para
realizagdo de estdgios préaticos dos formandos
e formag@o em contexto do trabalho;

h) Colaborar nas auditorias internas de qualidade
e na avaliacdo da qualidade dos formadores e gestores
da formacio profissional;

i) Realizar a supervisdo e monitoria pedagdgica,
dos servicos de orientagcdo vocacional e de reconhe-
cimento e validacdo de competéncias adquiridas
nos centros e unidades méveis de formagao profissional,
na respectiva provincia;

j) Propor nomes de formadores e gestores e areas
de interesse para sua capacitagio e certificacio;
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k) Analisar os problemas de natureza organizativa,
pedagdgica e técnica que incidem nos processos
formativos e implementar medidas na respectiva
provincia;

[) Analisar os resultados obtidos na avaliag@o e certificacio
de formandos e tomar medidas, na respectiva provincia;

m) Propor a rede, tipo e estrutura de centros de formacao
profissional da Delegacdo em conformidade com as
caracteristicas da regido e a sua adaptacdo em meios
humanos e materiais necessarios ao seu funcionamento;

n) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. O Departamento de Formacdo Profissional € dirigido por

um Chefe de Departamento Provincial, nomeado pelo Delegado
Provincial.

ARTIGO 43
(Departamento de Estudos Laborais)

1. Sdo fung¢des do Departamento Provincial de Estudos
Laborais:
a) Assegurar a formacgido de técnicos em matéria
de Administracdo de Trabalho, nos termos do Quadro
Nacional de Qualificagdes Profissionais;
b) Realizar levantamento das necessidades formativas;
c) Assegurar a formacdo, capacitagdo e a reciclagem
em matéria de Administra¢do do Trabalho na Provincia;
d) Realizar a formagdo psicopedagégica de formadores
provinciais;
e) Participar na realizacdo de pesquisas e divulgacao
de resultados; e
) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do presente Regulamento
e demais legislacdo aplicavel.
2. O Departamento Provincial de Estudos Laborais € dirigido
por um Chefe de Departamento Provincial, nomeado
pelo Delegado Provincial.

ARTIGO 44
(Reparticao de Recursos Humanos)

1. Sdo fungdes da Reparticdo de Recursos Humanos:

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

b) Elaborar e gerir o quadro de Pessoal da Delegacao;

¢) Organizar, controlar e actualizar o e-SIP do IFPELAC,
de acordo com as orientacdes e normas definidas pelos
orgdos competentes.

d) Manter actualizado o Sistema Nacional de Gestao
de Recursos Humanos;

e) Implementar e monitorar a politica de desenvolvimento
de recursos humanos do sector;

/) Elaborar propostas de criacdo de carreiras especificas
e respectivos qualificadores profissionais;

g) Assistir a Direc¢do da instituicio nas ac¢des de didlogo
social e consulta no dominio das relagdes laborais
e da sindicalizacao;

h) Assegurar a realizag¢do da avaliacido do desempenho dos
funcionérios e agentes do Estado;

i) Produzir estatisticas internas sobre os recursos humanos;

J) Planificar, coordenar e assegurar as ac¢des de formagao
e capacitacdo profissional dos funcionérios e agentes
do Estado dentro e fora do Pafs;

k) Planificar, implementar e controlar os estudos colectivos
de legislacdo

) Implementar as actividades no ambito das Politicas
e Estratégias do HIV e SIDA, Género e Pessoa com
Deficiéncia na Fun¢ao Publica;

m) Implementar as normas e estratégias relativas a saude,
higiene e seguranga no trabalho;

n) Implementar as normas de previdéncia social dos funcio-
ndrios e agentes do Estado; e

0) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas, nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. A Reparti¢do de Recursos Humanos € dirigida por um Chefe
de Reparticdo Provincial, nomeado pelo Delegado Provincial.

ARTIGO 45
(Reparticao de Administracao e Financas)
1. Sao fungdes da Reparticao de Administrag@o e Finangas:

a) Elaborar a proposta do orcamento do sector, de acordo
com as metodologias e normas estabelecidas;

b) Executar o orcamento de acordo com as normas
de despesa internamente estabelecidas e com as dis-
posi¢des legais;

¢) Controlar a execucao dos fundos alocados aos projectos
ao nivel do Instituto de Formacdo Profissional
e Estudos Laborais Alberto Cassimo e prestar contas
as entidades interessadas;

d) Administrar os bens patrimoniais do Instituto
de Formagdo Profissional e Estudos Laborais Alberto
Cassimo de acordo com as normas e regulamentos
estabelecidos pelo Estado e garantir a sua correcta
utilizagdo, manutencdo, protec¢do, seguranga e hi-
giene;

¢) Determinar as necessidades de material de consumo
corrente e outro, proceder o seu armazenamento,
distribui¢d@o e controlo da sua utilizacio;

/) Elaborar os planos e balangos da execucdo or¢amental
e submeter a Direccdo Provincial das Financgas
e ao Tribunal Administrativo;

g) Implementar o sistema nacional de arquivo do Estado;

h) Organizar e gerir os arquivos correntes e intermedidrios;

i) Garantir a circulac@o eficiente do expediente, o tratamento
da correspondéncia, o registo e arquivo da mesma; e

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

2. A Reparticdo de Administracio e Finangas na sua estrutura
integra a Secretaria.
3. Sao fungdes da Secretaria:

a) Implementar o Sistema Nacional de Arquivos do Estado;

b) Proceder a recepgdo, registo e expedi¢do de corres-
pondéncias e demais documentos e garantir
a circulacdo pelas unidades orgéanicas e arquivo
dos mesmos;

c) Assegurar o funcionamento da central telefénica
de atendimento;

d) Zelar pelo atendimento ptiblico;

e) Organizar e manter actualizado o arquivo do Instituto
de Formag@o Profissional e Estudos Laborais Alberto
Cassimo;
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) Zelar diariamente pelo hasteamento da bandeira nacional;
g) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.
4. A Reparticdo de Administrag@o e Finangas € dirigida por
um Chefe de Reparticdo Provincial, nomeado pelo Delegado
Provincial.

ARTIGO 46

(Reparticao de Planificacao e Tecnologia de Informacao
e Comunicacao)

1. Sao fungdes da Reparti¢do de Planificagdo e Tecnologias
de Comunicagao:

a) Executar as actividades planificadas do sector;

b) Executar os programas e projectos de desenvolvimento
do sector, a curto, médio e longo prazo e os programas
de actividades,

¢) Propor programas, projectos e ac¢des de cooperagao;

d) Identificar oportunidades de parcerias com actores
publicos, privados e organizagcdes nao-governamentais,
nacionais e internacionais, para a implementacio
de programas e projectos do sector;

e) Proceder a implementacdo dos planos, programas,
projectos e acgdes do sector;

J) Elaborar e enviar aos Servigos Centrais relatérios,
balancos do Plano Econdémico e Social e outros
de curto, médio e longo prazo em articulacio com
as unidades organicas, institui¢des subordinadas,
tuteladas, 6rgdos de governagdo descentralizada
e parceiros;

g) Garantir o cumprimento das normas e metodologias
do sistema de planificacio do sector;

h) Proceder a recolha de dados, tratamento, anélise e reenviar
aos Servigos Centrais para o devido tratamento;

i) Elaborar os balangos de execu¢do dos programas
e actividades das Delegacdes e CFP;

J) Implementar as ac¢des do desenvolvimento institucional
e organizacional;

k) Colaborar com institui¢cdes e organizagdes internacionais,
no dominio da formacao profissional e estudos laborais;

I) Mobilizar recursos para o financiamento de programas
e projectos do IFPELAC;

m) Executar programas e ac¢Oes de cooperacio internacional;

n) Promover, no seu ambito ou em colaboracdo com
os demais sectores, a divulgag¢do dos factos mais
relevantes da vida do IFPELAC e de tudo quanto possa
contribuir para o melhor conhecimento da instituicdo
pela sociedade mocambicana;

o) Realizar a manutencio e instalagdo da rede que suporta os
sistemas de informagao e comunicacdo ao nivel central
e provincial e estabelecer os padrdes de ligacdo e uso
dos respectivos equipamentos terminais;

p) Administrar, manter e desenvolver os sistemas de tecno-
logias de informagdo e comunicacio;

q) Promover, no seu ambito ou em colabora¢cdo com
os demais sectores, a divulgacdo dos factos mais
relevantes da vida do IFPELAC e de tudo quanto possa
contribuir para o melhor conhecimento da instituicdo
pela sociedade mocambicana;

r) Gerir actividades de divulgacao, publicidade e marketing
do IFPELAC;

s) Promover bom atendimento do publico interno e externo;

1) Assegurar a realiza¢do das actividades de protocolo
da Delegacio;

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

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

2. A Reparticdo Provincial de Planificacdo e Tecnologias
de Informacdo e Comunicacdo é dirigida por um Chefe
de Reparticao Provincial, nomeado pelo Delegado Provincial.

ARTIGO 47
(Reparticao de Aquisicoes)
1. Sao fungdes da Reparticdo de Aquisicdes:

a) Gerir e executar o processo de aquisi¢des em todas
as fases de contratagdo;

b) Realizar a planificacio sectorial das contratagdes;

¢) Apoiar e orientar as demais dreas da entidade contratante,
na elaboracao do catidlogo contendo as especificacdes
técnicas e de outros documentos pertinentes a contra-
tacdo;

d) Prestar a necessdria colaboragdo aos 6rgaos de controlo
interno e externo, na realizacio de inspec¢des e audi-
torias;

e) Responder pela manutencio e actualiza¢do do cadastro
de fornecedores, em conformidade com as orientacdes
da Unidade Funcional de Supervisao das Aquisicoes;

/) Praticar todos os actos inseridos nas competéncias desta
unidade prevista na respectiva legislacdo; e

g) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

2. A Reparti¢do de Aquisi¢des € dirigida por um Chefe
de Reparticao Provincial, nomeado pelo Delegado Provincial.

SECCAOII

Centros de Formagao Profissional
ARTIGO 48

(Natureza e funcionamento)

1. Os Centros de Formagao Profissional (CFP), sdo unidades
operativas integradas nas Delegacdes Provinciais do IFPELAC,
os quais prosseguem os objectivos do IFPELAC, ao nivel local
na execug¢do e implementacao de ac¢des de formacao profissional
e de capacitacdo em matéria de administrag¢do do trabalho.

2. Os Centros de Formagdo Profissional subordinam-se
ao Delegado Provincial a quem compete emitir instrugdes
metodoldgicas e aprovagdo de planos de actividades.

3. Os Centros de Formagao Profissional sdo dirigidos por um
Director, nomeado pelo Director Geral.

ARTIGO 49
(Funcoes dos Centros de Formacéao Profissional)

1. Sdo fungdes dos Centros de Formagdo Profissional:

a) Ministrar cursos de formacdo profissional inicial,
continua e aperfeicoamento, no ambito do Quadro
Nacional de Qualificagdes Profissionais e em resposta
as demandas do mercado do trabalho;

b) Realizar acgdes de capacitagdo em matéria de admi-
nistragdo do trabalho;

¢) Contribuir para o desenvolvimento curricular e de equi-
pamento e material didéctico;
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d) Prestar assisténcia aos formados para a sua insercio
no mercado de trabalho e estagios formativos;

e) Sistematizar a informagao sobre os graduados de for-
magao profissional e enviar a Delegac@o Provincial;

/) Emitir certificados de conclusdo de cursos de formacao
profissional ministrados pelos Centros, ndo abrangidos
pelo Quadro Nacional de Qualificacdes Profissionais;

g) Realizar a orientacio vocacional aos candidatos a cursos
de formacao profissional;

h) Colaborar com empresas e servicos publicos na
determinacio das necessidades de formacgao
profissional;

i) Solicitar a autoridade competente a emissdo de certificados
de conclusdo de Qualificacio, unidade de competéncia
ou médulo no ambito do Quadro Nacional de Quali-
ficagdes Profissionais;

J) Emitir certificados de competéncias para cursos nao
abrangidos pelo Quadro Nacional de Qualificagdes; e

k) Exercer outras actividades que lhe seja superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legislag@o aplicavel.

Subseccao |
Sistema Organico do Centro de Formacgao Profissional
ARTIGO 50

(Orgaos)
Sao 6rgaos do Centro de Formacao Profissional:

a) Colectivo de Direcgao;
b) Comité de Gestao.

ArTIGO 51
(Colectivo de Direccao)

1. O Colectivo de Direccdao do Centro de Formacao
Profissional é o 6rgdo de consulta com a fungio de coordenagdo
da ac¢do conjunta da Delega¢@o Provincial convocado e dirigido
pelo Director do CFP e tem como fungoes:

a) Apreciar e aprovar os planos e programas da actividade;

b) Analisar e aprovar os balancos trimestrais do plano
de actividades e da execugdo or¢amental;

¢) Fazer a monitoria das actividades; e

d) Pronunciar-se sobre outras matérias e interesse do CFP
submetidas pelo Delegado Provincial.

2. O Colectivo de Direccao do CFP ¢ dirigido pelo Director
do Centro e tem a seguinte composicao:

a) Director Adjunto Pedagégico;

b) Director Adjunto de Produgio;

¢) Chefe de Reparticdo de Administra¢do e Pessoal; e
d) Chefe de Secretaria.

3. O Director do CFP pode, em fun¢@o das matérias a tratar,
convidar outros técnicos, formadores do CFP ou especialistas
de outras instituicdes publicas ou privadas para participarem
no Colectivo de Direccio.

4. O Colectivo de Direccgdo retine-se, ordinariamente, uma vez
por més e, extraordinariamente, sempre que se mostrar necessario.

ARTIGO 52
(Comité de Gestao e suas Competéncias)

1. Comité de Gestao € o 6rgao de governagdo participativa
do CFP do IFPELAC envolvendo parceiros sociais representados
por empregadores, trabalhadores e a comunidade local, bem como
outras personalidades interessadas nas actividades do CFP:

a) O Comité de Gestdo é presidido por um presidente,
eleito pelos seus pares e homologado pelo Delegado
Provincial.

b) Os restantes membros do Comité de Gestao sao propostos
pelas organizagdes que representam e s3o homologados
pelo Delegado Provincial.

¢) Qualquer membro do Comité de Gestao pode ser eleito
presidente com a excepc¢do do representante dos
formadores e dos formandos.

2. O Comité de Gestdo retine-se ordinariamente duas
vezes por ano e é convocado e presidido pelo seu presidente
e extraordinariamente a pedido de pelo menos 1/3 dos seus
membros.

3. O Comité de Gestao é composto por:
a) Dois representantes do sector produtivo;
b) Um representante da comunidade local;
¢) Um representante dos formadores; e
d) Um representante dos formandos.

4. O Delegado Provincial do IFPELAC € convidado
permanente ao Comité de Gestao, podendo ser acompanhado as
sessdoes por membros da sua equipa de Direccéo:

a) Os membros do Comité de Gestdo ndo desempenham
fun¢des executivas, cabendo a Delegacdo apoiar
tecnicamente o funcionamento do Comité de Gestao.

b) O mandato do Comité de Gestao € de trés anos, renovavel
uma unica vez; e

¢) O mandato dos formandos é decorrente do seu ciclo
de formacao.

5. A constitui¢do e funcionamento do Comité de Gestdo
sdo objecto de regulamentagdo especifica a ser aprovada
pelo Delegado Provincial.

6. Compete ao Comité de Gestao:

a) Assegurar que o Centro responda eficazmente
as necessidades de formacdo de mao-de-obra exigida
pelo mercado do trabalho;

b) Avaliar e aprovar o plano de formacao de acordo com
as necessidades locais;

¢) Aprovar os relatérios do Centro submetidos pelo Director
do Centro;

d) Apoiar o Centro no exercicio das suas fungdes; e

e) Mobilizar parceiros para o Centro de Formagao.

ARTIGO 53
(Competéncias do Director do Centro de Formacao Profissional)

Compete ao Director do Centro de Formagdo Profissional:

a) Dirigir e representar o Centro de Formacao Profissional;

b) Propor ao Delegado Provincial o plano de actividades
do Centro de Formagao Profissional e seu respectivo
orcamento;

¢) Elaborar e submeter ao Delegado Provincial o calendério
anual das formacdes;

d) Garantir a colaboracdo do Centro de Formacao
Profissional com o sector produtivo, no ambito
da formacio da forga de trabalho;

e) Assegurar a elaboracio e o envio periddico de dados
estatisticos de candidatos e graduados de formagao
profissional e de capacitagdo em matéria de administracao
de trabalho;

/) Assegurar o envio de informag¢des periddicas a Delegacdo
Provincial relativas aos recursos humanos afectos
ao Centro de Formacio Profissional;

g) Avaliar o desempenho dos funciondrios afectos ao Centro
de Formacdo Profissional e submeter ao Delegado
Provincial, para homologagdo; e
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h) Exercer outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas, nos termos do presente Regulamento
e demais Legislacao aplicdvel.

ARTIGO 54

(Unidades Organicas)

Sao unidades organicas dos Centros de Formagao Profissional:
a) Direcgdo Pedagédgica;
b) Direcgdo de Producio;
¢) Reparti¢do de Administracdo e Pessoal;
d) Secretaria.

ARTIGO 55
(Direccao Pedagogica)

1. Sdo fung¢des da Direccdo Pedagogica:

a) Preparar os calendérios de formagdes, formacao de turmas
e alocagio de formadores, materiais e meios didacticos;

b) Coordenar e supervisionar o decurso dos processos
formativos e da realizag¢@o das avaliagdes;

¢) Implementar e monitorar a materializagdo do sistema
de avaliacdo e controlo de qualidade;

d) Coordenar a realizag@o de estigios praticos e formacdes
em contexto de trabalho;

e) Assegurar a observancia nas normas de recrutamento,
selec¢do e inscrigdo e seleccdo dos candidatos
a formacao profissional;

/) Prover a orientacio vocacional aos candidatos aos cursos,

g) Garantir a observancia das normas e a provisao dos
servicos de reconhecimento, valida¢do de competéncias
adquiridas aos candidatos; e

h) Assessorar tecnicamente o Delegado na respectiva area.

2. A Direccao Pedagégica € dirigida por um Director Adjunto
do Centro de Formacgdo Profissional, nomeado pelo Director
Geral.

ARTIGO 56
(Direccao de Producao)
1. Sdo fung¢des da Direccéo de Produgdo:

a) Mapear as necessidades de bens e servicos que podem
ser prestados a partir do CFP;

b) Elaborar e apresentar um plano de producgdo anual
de bens e servigos;

c) Elaborar planos de inovagdo para a producio de bens
e servicos;

d) Garantir a seguranga e qualidade dos bens produzidos;

e) Determinar o or¢camento, custos e precos de bens
e servicos prestados;

f) Coordenar a execugdo das actividades no ambito
da formacgao produgio;

g) Realizar vendas de bens e servigos prestados;

h) Contribuir para integracdo do formando em ambiente
de trabalho, nos termos do Quadro Nacional
de Qualificagdes Profissionais;

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

2. A Direc¢ao de Producio € dirigida por um Director Adjunto
do CFP, nomeado pelo Director Geral.

ARTIGO 57
(Reparticao de Administracao e Pessoal)

1. Sdo fungdes da Reparti¢ao de Administragdo:

a) Tramitar todo o expediente de e para o Centro
de Formac@o Profissional;

b) Participar na elaboragido de projecto de or¢amento da
Delegacio e do Centro de Formacao;

¢) Administrar o patriménio do Centro e prestagdo periddica
de informacdes a Delegagao;

d) Assegurar a aquisicdo e distribui¢@o de bens patrimoniais
e consumiveis necessarios ao bom funcionamento
do Centro;

e) Assegurar o sistema de recep¢ao, circulagdo e expedicao
da correspondéncia do Centro de Formagao Profissional

i) Elaborar o balango anual da execucdo do orcamento
e submeter as autoridades competentes;

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

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

[) Zelar pela conservagao e gestdo dos bens iméveis e moveis
existentes bem como dos respectivos titulos;

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

n) Assegurar o cumprimento do Estatuto Geral
dos Funcionérios e Agentes do Estado e demais
legislacdo aplicdvel aos Funciondrios e Agentes
do Estado;

o) Prestar informacdes periddicas a Delegagdo sobre
os Recursos Humanos afectos ao Centro; e

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

2. A Reparticdo de Administracdo e Pessoal € dirigida por
um Chefe de Reparticio Provincial, nomeado pelo Delegado
Provincial.

ARTIGO 58
(Secretaria)

1. Sao funcdes da Secretaria do Centro de Formacdo Pro-
fissional:

a) Implementar o Sistema Nacional de Arquivos do Estado;

b) Proceder a recepcio, registo e expedicdo de correspon-
déncias e demais documentos e garantir a circulacido
pelas unidades organicas e arquivo dos mesmos;

c) Assegurar o funcionamento da central telefénica
de atendimento;

d) Zelar pelo atendimento publico;

e) Organizar e manter actualizado o arquivo do Instituto
de Formagdo Profissional e Estudos Laborais Alberto
Cassimo;

) Zelar diariamente pelo hasteamento da bandeira nacional.

g) Realizar outras actividades que lhe sejam superiormente
determinadas nos termos do Estatuto, do presente
Regulamento e demais legisla¢do aplicavel.

2. A Secretaria do Centro de Formacao Profissional € dirigida

por um Chefe de Secretaria Provincial, nomeado pelo Delegado
Provincial.
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CAPITULO V

Regime Orcamental de Pessoal e Remuneratério
ARTIGO 59

(Receitas)

Constituem receitas do IFPELAC:

a) As dotagdes do Or¢amento do Estado;

b) Os recursos provenientes de Fundo da Educacdo
Profissional, sob gestdo da Autoridade Nacional
de Educagdo Profissional;

¢) Os rendimentos provenientes de prestacdo de servigos
e venda de bens produzidos e publicagdes;

d) As doacgdes, herancas, legados, subvencdes ou compar-
ticipagoes; e

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

ARTIGO 60
(Despesas)

Constituem despesas do IFPELAC os encargos de funcionamento
e investimento necessarios para o cumprimento das atribui¢es
que lhe sdo cometidas.

ARTIGO 61
(Regime de Pessoal)

O pessoal do IFPELAC rege-se pelo regime juridico da fungao
publica, sendo, porém, admissivel a celebracao de contratos
ao abrigo da Lei de Trabalho, sempre que for compativel com
a natureza das funcdes a desempenhar.

ARTIGO 62
(Regime remuneratorio)

Sem prejuizo dos direitos adquiridos, o regime remuneratério
aplicavel ao pessoal do IFPELAC ¢é o dos Funciondarios
e Agentes do Estado, com a possibilidade de adopg¢ao de tabelas
diferenciadas, e de aprovacido de suplementos adicionais,
pelos Ministros que superintendem as areas das Financgas
e da Fung¢ao Publica.

ARTIGO 63
(Duvidas)

As davidas que se suscitarem na interpretacdo do presente
Regulamento Interno sdo resolvidas por Despacho do Secretario
de Estado da Juventude e Emprego.
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