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Conselho de Ministros:
Decreto n.’ 11/2023:

Aprova o Regulamento do Sistema Nacional de Gestdo
dos Recursos Humanos do Estado, abreviadamente
designado SNGRHE e revoga o Decreto n.° 55/2007,
de 8 de Novembro.

CONSELHO DE MINISTROS
Decreto n.° 11/2023

de 3 de Abril

Havendo necessidade de regulamentar o Sistema Nacional
de Gestao dos Recursos Humanos do Estado, de forma
a adequd-lo aos novos desafios decorrentes da Estratégia
da Reforma e Desenvolvimento da Administragdo Publica,
ao abrigo do n.° 3 do artigo 36 do Estatuto Geral dos Funcionarios
e Agentes do Estado, aprovado pela Lei n.° 4/2022, de 11
de Fevereiro, o Conselho de Ministros decreta:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento do Sistema Nacional
de Gestdo dos Recursos Humanos do Estado, abreviadamente
designado SNGRHE, em anexo, que € parte integrante do presente
Decreto.

Art. 2. E revogado o Decreto n.° 55/2007, de 8 de Novembro
e demais normas que contrariem o presente Decreto.

Art. 3. Os termos usados no presente Decreto constam
do glossario em anexo, que € parte integrante.

Art. 4. O presente Decreto entra em vigor na data da sua
publicacio.

Aprovado pelo Conselho de Ministros, aos 7 de Margo
de 2023.

Publique-se.
O Primeiro-Ministro, Adriano Afonso Maleiane.

Regulamento do Sistema Nacional
de Gestao dos Recursos Humanos
do Estado (SNGRHE)

CAPITULO I
Disposicoes Gerais
ARrTIGO 1
(Objecto)

O presente Regulamento estabelece os principios,
as normas, a estrutura, as competéncias e as fun¢des dos 6rgéos
do Sistema Nacional de Gestao dos Recursos Humanos do Estado,
abreviadamente designado por SNGRHE.

ARTIGO 2
(Ambito de aplicagao)

1. O SNGRHE aplica-se na gestao dos funciondrios e demais
agentes do Estado que exercem actividades nas institui¢des
de Administragio directa e indirecta do Estado, nas entidades
descentralizadas, nas missdes diplomdticas e consulares
da Republica de Mocambique.

2. O SNGRHE aplica-se, com as necessarias adaptacdes,
na gestdo dos funciondrios e agentes do Estado que exercem
actividades nos servigos de apoio técnico e administrativo da
Presidéncia da Republica, da Assembleia da Reptblica, dos
Tribunais, do Conselho Constitucional, do Ministério Publico,
do Gabinete do Provedor de Justica, da Comissdo Nacional
de Elei¢oes, das Assembleias Provinciais e demais funciondrios
que nos termos da Constitui¢do ndo estejam sujeitos a regime
especial.

ARTIGO 3
(Objectivos)

O SNGRHE tem os seguintes objectivos:

a) padronizar os procedimentos de gestdo de recursos
humanos em toda Administra¢do Publica;

b) responder as necessidades de planifica¢do, coordenacao,
execucdo e controlo das actividades de gestdo
de recursos humanos em fung¢do das directrizes
e acgdes governamentais;

¢) permitir o acompanhamento de todo o ciclo profissional
dos funciondrios e agentes do Estado, desde a sua
entrada até ao seu desligamento;

d) permitir maior integridade e controlo da folha de salérios;
e

e) assegurar o controlo efectivo e a administragdo da prova
de vida dos funciondrios e agentes do Estado.
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ARTIGO 4
(Principios)
O SNGRHE rege-se pelos seguintes principios:

a) legalidade: determina a observancia escrupulosa do
quadro normativo vigente;

b) igualdade: garante que a implantacdo do SNGRHE néo
deve privilegiar, beneficiar ilicitamente, prejudicar
os Recursos Humanos do Estado por motivo de
parentesco, sexo, cor, raca, origem étnica, lugar de
nascimento, estado civil, religido, conviccdes politicas
ou ideoldgicas, instrugdo, situacdo econdmica ou
social;

c) proporcionalidade: implica que de entre as medidas
convenientes para a prossecu¢do de qualquer fim legal,
o funciondrio e o agente do Estado, devem adoptar
as que acarretem consequéncias menos graves para a
esfera juridica do administrado;

d) transparéncia: impde a obrigatoriedade de publicidade
da actividade administrativa, incluindo divulgar
aos funciondrios e aos demais servidores publicos
a informacao relativa aos actos de gestdo de recursos
humanos do Estado e demais actos administrativos;

e) integridade: impde que, no desempenho da actividade
administrativa e o em todas as suas formas e fases,
o funciondrio e o agente do Estado devem actuar de
acordo com os valores e regras de boa-fé, lealdade
e honestidade. De acordo com este principio o
funciondrio e o agente do Estado devem prevenir a
alterac@o ou modificagio ndo autorizada da informacdo
produzida e armazenada; e

/) principio da colaboragdo: estabelece que todos os
intervenientes no processo de implementagdo do
SNGRHE actuem em estreita cooperag@o, devendo
em particular prestar informagdes orais ou escritas,
bem como esclarecimentos solicitados, desde que
nao tenham carécter secreto, confidencial ou restrito.

CAPITULO II
Subsistemas do SNGRHE

ARTIGO 5
(Organizacao)
O SNGRHE compreende os seguintes subsistemas:

a) Subsistema de Carreiras e Remuneracio;

b) Subsistema de Planificagdo de Pessoal;

c) Subsistema de Desenvolvimento Profissional na
Administragio Publica;

d) Subsistema de Administracdo de Pessoal; e

e) Subsistema de Avaliagdo de Desempenho.

ARTIGO 6
(Subsistema de Carreiras e Remuneracao)

O Subsistema de Carreiras e Remuneragdo, abreviadamente
SCR, contempla os processos de planificacdo, recrutamento,
organizacdo e estruturagdo das carreiras e remuneragdo dos
funciondrios e agentes do Estado.

ARTIGO 7
(Subsistema de Planificacao de Pessoal)

O Subsistema de Planificacdo de Pessoal, abreviadamente
SPP, atende aos processos inerentes a previsdo qualitativa
e quantitativa de pessoal que contribuam para a consecugao

dos objectivos institucionais.

ARTIGO 8

(Subsistema de Desenvolvimento Profissional na Administracao
Publica)

O Subsistema de Desenvolvimento Profissional na
Administra¢do Publica, abreviadamente SDPAP, intervém nos
processos e procedimentos de desenvolvimento profissional,
incluindo a gestao de carreiras.

ARTIGO 9
(Subsistema de Administracao de Pessoal)

O Subsistema de Administracdo de Pessoal, abreviadamente
SAP, atende aos processos de organizacdo e actualiza¢ido
do cadastro dos funciondrios e agentes do Estado e demais
servidores publicos, bem como a execucdo de actividades
de caracter operacional de apoio a gestdo de recursos humanos.

ARrTIGO 10
(Subsistema de Avaliacao de Desempenho)

O Subsistema de Avaliacdo de Desempenho, abreviadamente
SAD, intervém na defini¢do dos processos de promocdo da
cultura de mérito, no desenvolvimento dos funciondrios e agentes
do Estado e demais servidores ptblicos e na melhoria da qualidade
de servigos.

CAPITULO III
Orgaos do SNGRHE, suas Atribuicées e Competéncias
SECCAO1
Orgaos e Atribuicdes
SUBSECCAO I
Orgaos
ARrTIGO 11
(Orgaos)
1. O SNGRHE compreende os seguintes 6rgaos:

a) Orgido Director Central de Gestdo Estratégica
dos Recursos Humanos do Estado;

b) ()rgﬁos Sectoriais;

¢) Orgido Coordenador do SNGRHE no Conselho
dos Servicos Provinciais de Representacio do Estado;

d) Orgio Coordenador do SNGRHE no Conselho Executivo
Provincial;

e) Orgéos Provinciais;

f) Orgido Coordenador do SNGRHE no Conselho
dos Servicos de Representacdo do Estado na Cidade
de Maputo;

g) Orgdos da Cidade de Maputo;

h) Orgﬁo Coordenador Distrital; e

i) Orgdos Distritais.
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ARTIGO 12
(Orgaos de Nivel Central)

1. O Orgiio Director Central de Gestio Estratégica de Recursos
Humanos do Estado é a entidade que superintende a drea da
Funcdo Publica.

2. Sao 6rgaos sectoriais do SNGRHE as unidades organicas
de recursos humanos dos 6rgdos centrais do Estado.

ARrTIGO 13
(Orgaos de Nivel Provincial)

1. O Orgio Coordenador do SNGRHE no Conselho dos
Servigos Provinciais de Representacdo do Estado é o Gabinete
do Secretario de Estado na Provincia.

2. 0 Orgdo Coordenador do SNGRHE no Conselho Executivo
Provincial € o Gabinete do Governador de Provincia.

3. Sdo 6rgaos provinciais do SNGRHE:

a) as unidades organicas de recursos humanos dos Servigos
Provinciais de Representac¢do do Estado; e

b) as unidades organicas de recursos humanos das entidades
descentralizadas.

ARrTIGO 14
(Orgaos da Cidade de Maputo)

1. O Orgdo Coordenador do SNGRHE no Conselho dos
Servicos de Representacdo do Estado na Cidade de Maputo € o
Gabinete do Secretario de Estado na Cidade de Maputo.

2. Sao 6rgaos do SNGRHE na Cidade de Maputo, as unidades
organicas de recursos humanos dos Servicos de Representagao
do Estado na Cidade de Maputo.

ARTIGO 15
(Orgaos de Nivel Distrital)

1. O Orgdo Coordenador Distrital do SNGRHE é a Secretaria
Distrital.

2. Constituem 6rgaos distritais do SNGRHE as unidades
organicas de recursos humanos dos servicos distritais do Estado.

SUBSECCAO I
Atribuicdes

ARTIGO 16

(Orgao Director Central de Gestao Estratégica dos Recursos
Humanos do Estado)

Sdo atribui¢des do Orgdo Director Central de Gestdo
Estratégica dos Recursos Humanos do Estado as seguintes:

a) gestdo estratégica e desenvolvimento dos recursos
humanos do Estado;

b) coordenag@o do processo de recrutamento e seleccdo
de pessoal para ingresso nas carreiras profissionais
do aparelho do Estado, com excep¢do da Presidéncia
da Reptiblica, Assembleia da Republica, Tribunais,
Ministério Publico, Conselho Constitucional, Gabinete
do Provedor da Justica, Comissao Nacional de
Eleicdes, Forcas de Defesa e Seguranca, Entidades
Descentralizadas Provinciais e Distritais.

¢) normagio e orientacao técnica;

d) assessoria e monitoria;

e) controlo interno e supervisao geral;

/) criacdo e gestdao do quadro de pessoal; e

g) gestdo do quadro supranumerario.

ARTIGO 17
(Orgdos Sectoriais)
1. Sdo atribuigdes dos 6rgaos sectoriais:

a) planifica¢do, coordenacdo, execucdo e controlo;
b) elaboracdo de propostas de normas e orientagdo técnica
para as carreiras especificas do respectivo sector;
¢) assessoria e monitoria;
d) controlo interno; e
e) gestdo do quadro supranumerario.
2. Os 6rgdos sectoriais actuam em estrita coordenagdo com
o Orgio Director Central.

ARTIGO 18
(Orgaos Coordenadores Provinciais)

Sio atribui¢des dos Orgdos Coordenadores Provinciais do
SNGRHE no Conselho dos Servigos Provinciais de Representagao
do Estado e no Conselho Executivo Provincial, cada um no seu
ambito:

a) coordenacdo e execucao;
b) orientagdo técnica;

¢) assessoria e monitoria; e
d) supervisdo.

ARTIGO 19
(Orgaos Provinciais)
1. Sao atribui¢des dos 6rgdos provinciais, ao seu nivel:
a) planificagao;
b) execugdo;
¢) orientagdo técnica; e
d) supervisdo e controlo interno.

2. Os o6rgdos provinciais do SNGRHE actuam em estrita
articulacio com os respectivos 6rgaos coordenadores provinciais.

ARTIGO 20
(Orgao Coordenador na Cidade de Maputo)
S#o atribuicdes do Orgio Coordenador do SNGRHE na Cidade
de Maputo, ao seu nivel:

a) coordenacdo e execucao;
b) orientacgdo técnica; e
¢) assessoria e monitoria.

ARTIGO 21
(Orgdos da Cidade de Maputo)
1. Sao atribui¢des dos 6rgdos do SNGRHE na Cidade de
Maputo, ao seu nivel:

a) planificacdo e controlo;
b) execugdo;
¢) orientagdo técnica; e
d) supervisdo e controlo interno.
2. Os 6rgdos do SNGRHE na Cidade de Maputo actuam em
estrita articulacdo com o respectivo 6rgao coordenador.

ARTIGO 22
(Grgao Coordenador Distrital)

Sdo atribui¢des do 6rgdo coordenador distrital:

a) coordenacdo e orientagdo técnica;
b) assessoria e monitoria; e
¢) gestdo do quadro supranumerario.
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ARTIGO 23
(Orgaos Distritais)
1. Sdo atribui¢des dos 6rgaos distritais ao seu nivel:

a) planificacdo e controlo;

b) execugao;

¢) orientagdo técnica;

d) controlo interno; e

e) gestao do quadro supranumerario.

2. Os o6rgaos distritais do SNGRHE actuam em estrita
articulagdo com os respectivos 6rgaos coordenadores distritais.

SECCAOII

Competéncias dos Orgaos do SNGRHE
SUBSECCAO I

Competéncias dos Orgaos de Nivel Central

ARTIGO 24

(Orgao Director Central de Gestdo Estratégica dos Recursos
Humanos do Estado)

Compete ao Orgdo Director Central de Gestio Estratégica dos
Recursos Humanos do Estado:

1. Na 4rea de planificacdo e controlo:

a) planificar, coordenar e controlar as actividades de
Gestdao dos Recursos Humanos do Estado, de
acordo com as directrizes e planos do Governo;

b) controlar a composic¢ao dos quadros de pessoal das
institui¢oes da Administragdo Publica;

¢) administrar e manter actualizada a informacao do
Processo Individual do funciondrio e agente do
Estado e demais servidores publicos;

d) orientar, acompanhar e controlar a implementacao
do SNGRHE; e

e) implementar e controlar a politica de desenvolvimento
dos recursos humanos do Estado.

2. Na drea de recrutamento e selec¢ao de pessoal:

a) realizar estudos e pesquisas com vista ao
estabelecimento de politicas de recrutamento
e seleccdo de Recursos Humanos para o Aparelho
do Estado e definir normas e procedimentos para
a sua implementacdo; e

b) acompanhar, orientar e controlar a execugdo das
actividades de recrutamento e selec¢@o de Recursos
Humanos para o Aparelho do Estado, avaliando-as
sistematicamente, com vista a aplicacdo correcta
do Estatuto Geral dos Funcionarios e Agentes do
Estado.

3. Na area de gestdo de pessoal:

a) implementar as normas de gestdo de recursos
humanos e propor a revisdo de instrumentos
normativos sempre que necessario;

b) organizar e manter actualizado o ficheiro de legislacao
sobre gestdo de pessoal, e demais instrumentos
normativos;

¢) divulgar, coordenar, orientar e controlar a correcta
aplicacdo da legislacdo referente a gestdo de
pessoal; e

d) promover estudos e pesquisas com vista ao
estabelecimento de normas de higiene e seguranga
no local do trabalho e zelar pela sua aplicacao.

4. Na érea de saldrios e remuneragoes:
a) realizar estudos, elaborar e analisar propostas de
qualificadores profissionais, estruturas salariais
e politica de remuneracdo, beneficios e incentivos
aos funciondrios e agentes do Estado, em
coordenacao com o 6rgdo que superintende a drea
das financgas.

5. Na area de desenvolvimento:

a) realizar estudos visando a defini¢ao da politica global
de formacdo no Aparelho do Estado;

b) orientar e monitorar a elaboragdo de Planos de
Desenvolvimento dos Recursos Humanos do
Estado;

¢) elaborar planos, programas e projectos de formagao
profissional e académica de funciondrios e agentes
do Estado;

d) realizar estudos visando a permanente adequacao dos
critérios e normas de avaliagdo de desempenho
prevista no EGFAE;

e) acompanhar, avaliar e controlar a implementacao
dos planos de promocgio, progressdo e mudanga
de carreira;

) acompanhar, avaliar e controlar os resultados dos
programas de formacao dos funciondrios e agentes
do Estado; e

g) propor normas e critérios para a continuaciao de
estudos e atribuicdo de bolsas de estudo aos
funciondrios e agentes do Estado.

ARTIGO 25
(Competéncias dos Orgaos Sectoriais)

Compete aos 6rgaos sectoriais:
1. Na 4rea de planificag@o e controlo:

a) planificar, controlar e definir normas de gestao
de recursos humanos do sector, de acordo com
os planos do Governo e as directrizes do 6rgio
director central;

b) organizar, controlar e actualizar permanentemente
o cadastro dos funciondrios e agentes do Estado
e demais servidores publicos no Sistema Nacional
de Gestdo de Recursos Humanos do Estado, de
acordo com as orientagdes do d6rgdo director
central;

¢) orientar, acompanhar e controlar a implementacao do
SNGRHE no respectivo sector; e

d) implementar e controlar a politica de desenvolvimento
dos recursos humanos do sector.

2. Na 4rea de recrutamento e selec¢@o de pessoal:

a) planificar, programar e afectar o pessoal, com base
nos planos definidos para o sector.

3. Na area de gestao de pessoal:

a) implementar as normas de gestdo dos recursos
humanos no sector;

b) orientar e controlar a aplicacdo das normas
estabelecidas sobre a gestdo do pessoal; e

¢) organizar e manter actualizado o ficheiro de legislacio
de gestdao de pessoal, e demais instrumentos
normativos.

4. Na érea de salédrios e remuneragoes:

a) implementar a politica salarial no sector; e

b) contribuir na elaboragao de propostas de qualificadores
de carreiras profissionais e de fung¢des de direc¢ao,
chefia e confianca.



3 DE ABRIL DE 2023

659

5. Na area de desenvolvimento:

a) elaborar propostas para a definicdo de planos
de formacgio do sector;

b) elaborar e implementar o Plano de Desenvolvimento
dos Recursos Humanos do sector;

c) elaborar e implementar programas anuais e/ou
accdes de formacao profissional de curta duracdo
de acordo com as necessidades e prioridades
estabelecidas para o sector;

d) aplicar normas e critérios de selec¢@o de candidatos
para a continuag@o dos estudos e atribuicdo de
bolsas de estudo;

e) promover, orientar e avaliar a execucdo das
actividades de formacao;

/) implementar, acompanhar e analisar o resultado do
processo de avaliagdo de desempenho;

g) realizar estudos e elaborar propostas visando a
permanente adequacdo dos critérios e normas
de avaliagdo previstos no Estatuto Geral dos
Funciondrios e Agentes do Estado; e

h) planificar e realizar as promocgdes, progressdes
e mudanga de carreira dos funciondarios do sector.

6. Na drea de administrag@o de pessoal:

a) organizar e actualizar os processos individuais dos
funciondrios e agentes do Estado;

b) registar e controlar a efectividade dos funciondrios
e agentes do Estado;

c) organizar e controlar os processos de contagem
de tempo de servigo prestado ao Estado para efeitos
de aposentagdo;

d) assegurar o pagamento do subsidio por morte;

e) garantir a emissdo de documentos de identificagdo
dos funciondrios e agentes do Estado;

f) garantir a assisténcia médica e medicamentosa
aos funciondrios e agentes do Estado; e

g) registar e divulgar as decisdes dos processos
disciplinares.

SUBSECCAO I

Competéncias dos Orgaos de Nivel Provincial

ARTIGO 26
(Orgaos Coordenadores Provinciais)

Sdo competéncias dos Orgdos Coordenadores Provinciais,
cada um no seu ambito de actuacao:

1. Na 4rea de planificac@o e controlo de pessoal:

a) planificar, coordenar e controlar as actividades de
Gestdo dos Recursos Humanos do Estado na
Provincia;

b) controlar a composi¢io dos quadros de pessoal dos
sectores;

c) elaborar o quadro de pessoal do Conselho dos
Servicos de Representagdo do Estado;

d) controlar e monitorar a implementacio dos quadros
de pessoal do Conselho Executivo Provincial;

e) orientar, acompanhar e controlar a implementa¢do do
SNGRHE a nivel da Provincia; e

) implementar e controlar os planos de desenvolvimento
dos recursos humanos do Estado.

2. Na area de recrutamento e selec¢do:

a) garantir a implementagido das regras gerais sobre
o processo de recrutamento e seleccdo emanadas
pelo Orgdo Director Central de Gestio Estratégica
de Recursos Humanos do Estado;

b) coordenar arealizag¢@o do diagndstico das necessidades
de pessoal em observancia ao quadro de pessoal
das instituicoes do seu ambito;

¢) Submeter a lista de necessidade de pessoal ao Orgio
Director Central de Gestao Estratégica de Recursos
Humanos do Estado.

3. Na area de desenvolvimento:

a) elaborar planos, programas e projectos de formagao
do Aparelho do Estado na provincia;

b) orientar e monitorar a elaboracdo de Planos
de Desenvolvimento dos Recursos Humanos;

c) acompanhar, avaliar e controlar a implementacdo
dos planos de promogdo, progressdo e mudanca
de carreira; e

d) acompanhar, avaliar e controlar os resultados dos
programas de formacdo do Aparelho de Estado.

ARTIGO 27

(Orgaos do SNGRHE nos Servicos Provinciais de Representacao
do Estado)

Compete as unidades organicas de recursos humanos dos
Servicos Provinciais de Representacao do Estado:

1. Na 4rea de planificac@o e controlo de Pessoal:

a) planificar e controlar a Gestdo de Recursos Humanos
do sector ao nivel da provincia;

b) elaborar propostas de quadro de pessoal; e

c) organizar, controlar e actualizar o cadastro dos
funcionarios do Estado.

2. Na area de recrutamento e selec¢do:

a) realizar o diagndstico das necessidades de pessoal
em observancia do quadro de pessoal do respectivo
sector a médio e longo prazos; e

b) planificar, programar e afectar o pessoal, com base
nos resultados do concurso publico.

3. Na drea de gestdo de pessoal:

a) implementar as directrizes e normas de gestao
de recursos humanos; e

b) zelar pela aplicagdo das normas de higiene
e seguranca no local do trabalho.

4. Na area de salarios e remuneragdes:
a) garantir a correcta implementagao da politica salarial.
5. Na édrea de desenvolvimento:

a) elaborar e executar planos, programas anuais e ac¢oes
de formacao de curta durag@o;

b) elaborar e implementar os Planos de Desenvolvimento
dos Recursos Humanos do Estado;

c¢) aplicar normas e critérios de selec¢do de candidatos
as bolsas de estudos;

d) controlar e analisar os processos anuais de avaliacdo
de desempenho; e

e) planificar e realizar as promocdes, progressdes
e mudangas de carreira dos funciondrios do sector.
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6. Na drea de administracdo do pessoal, programar,
coordenar, controlar e executar actividades de gestdao
quotidiana de pessoal nomeadamente:

a) organizar os processos individuais dos funcionarios
e agentes do Estado;

b) actualizar o cadastro de carreiras e fungdes;

c) registar e controlar a efectividade dos funciondrios
e agentes do Estado;

d) organizar e controlar os processos de contagem
do tempo de servigo prestado ao Estado para efeitos
de aposentagao;

e) assegurar o pagamento do subsidio por morte;

f) garantir a emissdo dos cartdes de identificacdo
dos funcionérios e agentes do Estado do respectivo
sector;

g) garantir a assisténcia médica e medicamentosa dos
funciondrios, agentes do Estado; e

h) acompanhar, registar e divulgar as decisdes dos
processos disciplinares.

ARTIGO 28
(Orgaos do SNGRHE nas Entidades Descentralizadas)

Compete as unidades organicas de recursos humanos
das entidades descentralizadas:

1. Na 4rea de planificac@o e controlo de Pessoal:

a) planificar e controlar a Gestao de Recursos Humanos
do sector ao nivel da provincia;

b) elaborar propostas de quadro de pessoal; e

c) organizar, controlar e actualizar o cadastro
dos funcionérios do Estado.

2. Na drea de recrutamento e seleccio:

a) realizar o diagnéstico das necessidades de pessoal
em observancia do quadro de pessoal do respectivo
sector a médio e longo prazos;

b) planificar, programar e afectar o pessoal, com base
nos resultados do concurso publico.

3. Na area de gestao de pessoal:

a) implementar as directrizes e normas de gestdo
de recursos humanos; e

b) zelar pela aplicacdo das normas de higiene
e seguranga no local do trabalho.

4. Na érea de salérios e remuneragdes:
a) Garantir a correcta aplicagdo da politica salarial.
5. Na area de desenvolvimento:

a) elaborar e executar planos, programas anuais e ac¢oes
de formacgio de curta duragao;
b) elaborar e implementar os Planos de Desenvolvimento
dos Recursos Humanos;
¢) aplicar normas e critérios de selec¢@o de candidatos
as bolsas de estudos;
d) controlar e analisar os processos anuais de avaliacido
de desempenho; e
e) planificar e realizar as promogdes, progressdes
e mudancas de carreira dos funciondrios do sector.
6. Na 4rea de administragdo de pessoal, programar,
coordenar, controlar e executar actividades de gestao
quotidiana de pessoal nomeadamente:
a) organizar os processos individuais dos funciondrios
e agentes do Estado;

b) actualizar o cadastro de carreiras e fungdes;

¢) registar e controlar a efectividade dos funcionarios
e agentes do Estado;

d) organizar e controlar os processos de contagem
do tempo de servico prestado ao Estado para efeitos
de aposentagao;

e) assegurar o pagamento do subsidio por morte;

/) garantir a emissdo dos cartdes de identificacdo
dos funciondrios e agentes do Estado do respectivo
sector;

g) garantir a assisténcia médica e medicamentosa dos
funciondrios, agentes do Estado; e

h) acompanhar, registar e divulgar as decisdes dos
processos disciplinares.

SUBSECCAO III

Competéncias dos Orgaos da Cidade de Maputo

ARTIGO 29

(Orgao Coordenador do SNGRHE no Conselho dos Servigos
de Representacao do Estado na Cidade de Maputo)

Sdo competéncias do Orgio Coordenador na Cidade
de Maputo, ao seu nivel:

1. Na 4rea de planificac@o e controlo de pessoal:

a) planificar, coordenar e controlar as actividades
de Gestdo dos Recursos Humanos do Estado
na Provincia;

b) controlar a composicdo dos quadros de pessoal
dos sectores;

c) elaborar o quadro de pessoal do Conselho
dos Servicos de Representacdo do Estado;

d) controlar e monitorar a implementa¢@o dos quadros
de pessoal do Conselho Executivo Provincial;

e) orientar, acompanhar e controlar a implementacao
do SNGRHE a nivel da Provincia; e

J) implementar e controlar o plano de desenvolvimento
dos recursos humanos do Estado.

2. Na érea de recrutamento e selec¢ao:

a) garantir a implementacdo, na cidade de Maputo, das
regras gerais sobre o processo de recrutamento
e seleccdo emanadas pelo Orgdo Director Central
de Gestdo Estratégica de Recursos Humanos
do Estado;

b) coordenar arealizac@o do diagndstico das necessidades
de pessoal em observancia ao quadro de pessoal
das institui¢des do seu ambito; e

¢) submeter a lista de necessidade de pessoal ao Orgdo
Director Central de Gestao Estratégica de Recursos
Humanos do Estado.

3. Na area de desenvolvimento:

a) elaborar planos, programas e projectos de formacao
do Aparelho do Estado na cidade de Maputo;

b) orientar e monitorar a elaboragio de Planos
de Desenvolvimento dos Recursos Humanos do
Estado;

¢) acompanhar, avaliar e controlar a implementacao
dos planos de promocgao, progressao e mudanca
de carreira; e

d) acompanhar, avaliar e controlar os resultados dos
programas de formacdo do Aparelho de Estado.
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ARTIGO 30
(Orgaos do SNGRHE na Cidade de Maputo)

Compete as unidades organicas de recursos humanos
dos Servicos de Representacao de Estado na Cidade de Maputo:

1. Na drea de planificacio e controlo de pessoal:

a) planificar e controlar a Gestdo de Recursos Humanos
do sector ao nivel da provincia;

b) elaborar propostas de quadro de pessoal; e

c) organizar, controlar e actualizar o cadastro
dos funcionérios do Estado no respectivo servigo.

2. Na area de recrutamento e selecg@o:

a) realizar o diagnéstico das necessidades de pessoal
em observancia do quadro de pessoal do respectivo
sector a médio e longo prazos; e

b) planificar, programar e afectar o pessoal, com base
nos resultados do concurso publico.

3. Na drea de gestdo de pessoal:

a) implementar as directrizes e normas de gestao
de recursos humanos; e

b) zelar pela aplicagdo das normas de higiene
e seguranga no local do trabalho.

4. Na érea de saldrios e remuneracoes:
a) Garantir a correcta aplicagio da politica salarial.
5. Na area de desenvolvimento:

a) elaborar e executar planos, programas anuais e accoes
de formacao de curta durag@o;
b) elaborar e implementar os Planos de Desenvolvimento
dos Recursos Humanos;
¢) aplicar normas e critérios de selec¢do de candidatos
as bolsas de estudos;
d) controlar e analisar os processos anuais de avaliacao
de desempenho; e
e) planificar e realizar as promocdes, progressdes
e mudangcas de carreira dos funciondrios do sector.
6. Na drea de administragdo de pessoal, programar,
coordenar, controlar e executar actividades de gestdo
quotidiana de pessoal nomeadamente:

a) organizar os processos individuais dos funcionarios
e agentes do Estado;

b) actualizar o cadastro de carreiras e fungdes;

c) registar e controlar a efectividade dos funciondrios
e agentes do Estado;

d) organizar e controlar os processos de contagem do
tempo de servico prestado ao Estado para efeitos
de aposentagdo;

e) assegurar o pagamento do subsidio por morte;

f) garantir a emissdo dos cartdes de identificacdo
dos funciondrios e agentes do Estado do respectivo
sector;

g) garantir a assisténcia médica e medicamentosa dos
funciondrios, agentes do Estado; e

h) acompanhar, registar e divulgar as decisdes
dos processos disciplinares.

SUBSECCAO IV
Competéncias dos Orgaos Distritais
ArTIGO 31
(Grgao Coordenador Distrital)

1. Na 4rea de planificag@o e controlo de pessoal:

a) planificar, coordenar e controlar as actividades de Gestao
dos Recursos Humanos do Aparelho do Estado no
distrito, de acordo com as directrizes e planos do
Governo;

b) controlar a composi¢do dos quadros de pessoal dos
sectores e elaborar o quadro de pessoal privativo do
distrito;

¢) orientar, acompanhar e controlar a implementacdo do
SNGRHE a nivel dos 6rgaos distritais; e

d) implementar e controlar o plano de desenvolvimento
dos recursos humanos do Estado afectos ao distrito.

2. Na drea de recrutamento e seleccao:

a) garantir a implementagio, no distrito, das regras gerais
sobre o processo de recrutamento e seleccdo emanadas
pelo Orgio Director Central de Gestio Estratégica de
Recursos Humanos do Estado;

b) coordenar a realiza¢ao do diagnostico das necessidades
de pessoal em observancia ao quadro de pessoal das
instituigoes do distrito; e

¢) submeter a lista de necessidade de pessoal do respectivo
distrito a0 Orgdo Director Central de Gestiio Estratégica
de Recursos Humanos do Estado.

3. Na area de desenvolvimento:

a) elaborar planos, programas e projectos de formagao para
drea comum do Aparelho do Estado no distrito;

b) orientar e monitorar a elaboracdo de Planos de
Desenvolvimento dos Recursos Humanos do Estado
no distrito;

¢) acompanhar, avaliar e controlar a implementacdo dos
planos de promogao, progressdao e mudanga de carreira
do funcionario do Estado; e

d) acompanhar, avaliar e controlar os resultados dos
programas de formacdo para o aparelho de Estado a
nivel do Distrito.

ARTIGO 32
(Orgaos Distritais)

Compete aos 6rgaos distritais do SNGRHE:
1. Na 4rea de planificag@o e controlo de pessoal:

a) planificar e controlar a Gestao de Recursos Humanos
do sector ao nivel distrital, de acordo com as
directrizes e planos do Governo;

b) elaborar propostas de quadro de pessoal; e

c) organizar, controlar e actualizar o cadastro dos
funciondrios e agentes do Estados do respectivo
sector.

2. Na érea de recrutamento e seleccao:

a) realizar o diagnéstico das necessidades de pessoal
em observancia do quadro de pessoal do respectivo
sector a médio e longo prazos; e

b) planificar, programar e afectar o pessoal, com base
nos resultados do concurso publico.

3. Na area de gestdo de pessoal:

a) implementar as directrizes e normas de gestdo
de Recursos Humanos do Estado; e

b) zelar pela aplicacdo das normas de higiene
e segurancga no local do trabalho.

4. Na area de salarios e remuneragdes:
a) Garantir a correcta aplicagio da politica salarial.
5. Na 4rea de desenvolvimento:

a) elaborar e executar planos e programas anuais, bem
como acg¢des de formagdo profissional de curta
duracio;
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b) elaborar e implementar os Planos de Desenvolvimento
dos Recursos Humanos do Estado no respectivo
sector;

¢) aplicar as normas e critérios de selec¢ao de candidatos
a bolsas de estudo;

d) controlar e analisar os processos anuais de avaliacio
de desempenho; e

e) planificar e realizar as promocgdes, progressdes
e mudancas de carreira dos funciondrios do Estado.

6. Na area de administracdo de pessoal, programar,
coordenar, controlar e executar actividades
de gestdo quotidiana de pessoal devendo
nomeadamente:

a) organizar os processos individuais dos funcionarios
e agentes do Estado;

b) actualizar o cadastro de carreiras e fungdes;

¢) registar e controlar a efectividade dos funcionérios
e agentes do Estado;

d) organizar e controlar os processos de contagem
do tempo de servicos para efeito de aposentacio;

e) assegurar o pagamento do subsidio por morte;

f) garantir a emissdo de cartdes de identificacdo dos
funciondrios e agentes do Estado;

g) garantir a assisténcia médica e medicamentosa
dos funciondrios e agentes do Estado; e

h) acompanhar, registar e divulgar as decisdes
dos processos disciplinares.

CAPITULO IV

Plataforma Informatica do SNGRHE
SECCAO1

Operacionalizagdo e Estrutura do SNGRHE

ARTIGO 33
(Operacionalizacao)

1. O SNGRHE ¢ operacionalizado por uma plataforma
informatica de gestdo, abreviadamente designada e-SNGRHE.

2. O e-SNGRHE constitui a tnica plataforma informatica de
Gestao dos Recursos Humanos do Estado.

3. O e-SNGRHE compreende moédulos e funcionalidades
que atendem a todos os procedimentos de gestdo de Recursos
Humanos do Estado.

4. O e-SNGRHE ¢ operacionalizado em todos os 6rgiaos
e institui¢cdes do Estado, previstos no artigo 2 do presente
regulamento.

5. Compete aos Ministros que superintendem as areas
da funcdo publica e das finangas aprovarem, em diploma
ministerial conjunto, o0 manual dos procedimentos de utilizacao
e operacionalizacdo do e-SNGRHE.

ARTIGO 34
(Estrutura)

1. Constituem moddulos do sistema informatico do SNGRHE:

a) Médulo de Elaboragdo do quadro de pessoal (MQP);
b) Médulo de Recrutamento e Selec¢do (MRS);

¢) Médulo de Carreiras e Remuneragdes (MCR);

d) Médulo de Gestdo de Desempenho (MGD); e

e) Médulo de Administracao de Pessoal (MAP).

ARTIGO 35
(Médulo de Elaboragao do Quadro de Pessoal)

O Moddulo de Elaboracdo do Quadro de Pessoal apoia
a definicdo, o ndmero e o perfil dos FAE’s necessarios para
responder aos principais objectivos das instituigoes.

ARTIGO 36
(Médulo de Recrutamento e Selecc¢ao)

O Mddulo de Recrutamento e Selec¢ao apoia a identificacao
e seleccao de quadros no mercado de trabalho de acordo com as
competéncias, especificagio de carreiras e fun¢des que respondam
aos objectivos das institui¢des.

ARrTIGO 37
(Médulo de Carreiras e Remuneragées)

O Moédulo de Carreiras e Remuneracdes apoia o desen-
volvimento profissional e o processamento da folha de saldrios
e abonos dos FAE’s.

ARTIGO 38
(Médulo de Gestao de Desempenho)

O Médulo de Gestdao de Desempenho apoia o processo formal
de estabelecimento das actividades e do acompanhamento
e avaliagdo de desempenho dos FAE.

ARTIGO 39
(Médulo de Administracao de Pessoal)

O Moédulo de Administracdo de Pessoal apoia a gestio
operacional do pessoal.
SECCAO II

Seguranca e Controlo da Informacgéao e do Acesso

ARTIGO 40
(Utilizador do e-SNGRHE)

1. O utilizador do e-SNGRHE opera no sistema respeitando
as normas e regras de seguranga definidas pelo regulamento do
Sistema de Administra¢do Financeira do Estado (SISTAFE).

2. Os processos administrativos (PA) sdo executados no
e-SNGRHE em observancia a legalidade dos respectivos actos
administrativos, sua eficicia e as propriedades de seguranga da
informac@o, destacando-se as seguintes:

a) de acordo com os parametros da disponibilidade do
sistema e através de suas proprias credenciais, 0s
utilizadores tém acesso assegurado ao sistema, sempre
que necessario para uso legitimo, em qualquer ponto
de acesso a rede e-SISTAFE;

b) a abertura de Processos Administrativos (PA) no sistema,
a execuc¢do de acto administrativo correspondente, ou
outro, para produzir o devido efeito, deve ocorrer na
totalidade até ao encerramento do mesmo, garantindo
a atomicidade;

c) os utilizadores do sistema obrigam-se a manter
a confidencialidade da informag¢do do processo
individual (PI) dos FAE’s, ndo devendo partilhar ou
divulgar, quer parcial ou totalmente, sem a devida
autorizagio;
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d) os utilizadores do sistema devem manter a originalidade
dos dados do PI a menos que ocorra um acto
administrativo correspondente, devidamente visado
ou anotado pelo Tribunal Administrativo, ou um facto
legal documentado;

e) o utilizador do sistema é, para todos efeitos legais,
associado as transacc¢des executadas no sistema,
associadas ao seu perfil de acesso, ndo podendo
repudiar os PA’s e respectivos actos administrativos
executados;

/) o Gestor de Recursos Humanos deve garantir o registo
e as actualizacdes de todos actos administrativos
e dados biograficos do FAE, em todo o ciclo
profissional do funciondrio ou agente do Estado,
guardando o histdrico;

g) para as situacdes que legalmente beneficiam da Urgente
Conveniéncia de Servico (UCS), cujo inicio de
funcdes e de remuneracdes sdo anteriores ao Visto
do TA, o PA de ingresso sé encerra terminadas todas
etapas inerentes, confirmando consequentemente
a ndo existéncia de irregularidade ou de alguma
inconsisténcia no vinculo; e

h) para as situacdes que nido beneficiam de UCS,
o inicio de fungdes e de remuneracdes ocorrem apos
o encerramento do PA de ingresso.

ARTIGO 41
(Intervenientes)

Sdo intervenientes no processo de operacionalizacdo
do e-SNGRHE:

a) sector responsdvel pela execug@o do acto administrativo;

b) sector que superintende as financas, para a previsio
da dotacido e cabimento orgamental;

¢) 6rgao de fiscalizagdo da legalidade Administrativa; e

d) 6rgao que superintende a area da funcdo publica.

SECCAO III

Cadastro e Prova de Vida

ARTIGO 42
(Cadastro)

1. O cadastro dos funciondrios e agentes do Estado
¢ o processo de registo e inser¢do, no sistema electrénico
de gestdo de recursos humanos do Estado, dos dados pessoais,
profissionais e biométricos, para efeitos de validagdo do vinculo
laboral, arquivo na base de dados e sincronizacdo dos mesmos
nos subsistemas do e-SISTAFE.

2. O cadastro do funcionario e agente do Estado efectiva-se
no e-SNGRHE.

3. O referido cadastro s6 € valido quando forem devidamente
inseridos no sistema, cumulativamente, as seguintes informacdes,
relativas ao vinculo laboral do funciondrio ou agente do Estado:

a) confirmacio de cabimento orcamental;

b) visto do Tribunal Administrativo competente; e

c) existéncia de um lugar vago no quadro de pessoal
aprovado.

4. E nulo e de nenhum efeito o cadastro que ndo observa
o estipulado nos nimeros 1 e 2 do presente artigo.

ARTIGO 43
(Tipos de Cadastro)

1. Existem 3 tipos de cadastro, nomeadamente, presencial, ndo
presencial e excepcional.
2. O cadastro é:

a) presencial, quando associado ao processo de ingresso
do funcionério ou de contratagc@o do agente do Estado
e habilita a insercao de dados iniciando pela abertura
e criacdo do respectivo processo individual de
nomeacao provisoéria ou de contrato, conforme o caso,
seguindo-se a conformidade orcamental e a insercao
do visto electrénico do funciondrio ou do agente, bem
como a captacio de dados biométricos;

b) ndo presencial, quando o processo referido no parigrafo
anterior exclui a capta¢do de dados biométricos;

c¢) excepcional, quando se destina ao registo de utilizadores
do sistema nas instituicdes para a operacionalizagdo
do e-SISTAFE, em determinados perfis.

3. O cadastro excepcional é executado apenas no Orgio
Director Central de Gestao Estratégica dos Recursos Humanos
do Estado.

ARTIGO 44
(Locais de realizacao)

O cadastro realiza-se em todo o pais, designadamente no 6rgédo
director central, nos 6rgdos sectoriais, provinciais, da cidade de
Maputo e distritais do Sistema Nacional de Gestdo dos Recursos
Humanos do Estado.

ARTIGO 45
(Documentos Necessarios)

1. Para o cadastro dos funciondarios e agentes do Estado séo
necessarios os seguintes documentos:

a) ficha de cadastro devidamente preenchida, assinada
e carimbada;

b) cépia do cartdo ou declaracio do Nimero Unico de
Identificac@o Tributaria (NUIT);

c) titulo de provimento ou contrato valido visado pelo
Tribunal Administrativo;

d) copia do Bilhete de Identidade ou Carta de Condugdo
ou Passaporte;

e) certificado de habilitagdes literarias; e

/) declaracao do Numero de Identificagdo Bancéria (NIB).

2. No cadastro excepcional dispensa-se o NIB.

ARTIGO 46
(Prova de Vida)

1. A prova de vida do funcionario e agente do Estado efectiva-
se no e-SNGRHE.

2. A prova de vida dos funcionarios e agentes do Estado é feita
com recurso a dados biométricos, excepto em casos claramente
identificados.

3. Os funciondrios e agentes do Estado devem apresentar-se
anualmente nos polos de registo para efeitos de prova de vida,
com vista a garantir maior controlo e actualiza¢do dos dados
no e-SNGRHE.

4. Sem prejuizo do disposto no niimero 3 do presente artigo,
os funciondrios e agentes do Estado podem realizar a prova
de vida, com dados biométricos, usando recursos tecnolégicos
de acesso remoto que estejam integrados no e-SNGRHE.
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ARTIGO 47
(Periodicidade)

1. A prova de vida é feita anualmente.
2. Cada funcionario ou agente do Estado deve prestar a prova
de vida durante o més do seu nascimento.

ARTIGO 48
(Locais de realizacéao da prova de vida)

A prova de vida decorre em todo o pais, nos 6rgaos centrais,
provinciais e distritais do aparelho do Estado, através dos p6los de
registo devidamente identificados e na entidade que superintende
a drea da func@o publica.

ARTIGO 49
(Documentos para realizacao da prova de vida)

1. Para a realizacdo da prova de vida, os funciondrios e agentes
do Estado devem estar munidos dos seguintes documentos:

a) cartio ou declaracio do Nimero Unico de Identificacio
Tributaria (NUIT);

b) titulo de provimento ou despacho do ultimo acto
administrativo ou contrato vélido visado pelo Tribunal
Administrativo competente;

c) Bilhete de Identidade ou carta de condu¢@o ou Passaporte;
e

d) certificado de habilitagdes literarias.

2. Para efeitos do disposto na alinea b) do n.° 1 do presente
artigo, entende-se por acto administrativo a promogao, progressao
ou mudanga de carreira dos funciondrios e agentes do Estado.

ARTIGO 50
(Tipos e abrangéncia)

1. A prova de vida biométrica pode ser presencial e ndo
presencial.

2. A prova de vida biométrica presencial consiste na captagido
e leitura de dados biométricos nos polos de registo formalmente
constituidos, para serem conferidos no e-SNGRHE.

3. A prova de vida biométrica ndo presencial consiste
na captagdo e leitura de dados biométricos, usando recursos
tecnolégicos de acesso remoto que estejam integrados
no e-SNGRHE ou que tenham interoperabilidade oficialmente
valida.

4. Excepcionalmente, a prova de vida pode ndo ser biométrica,
nos casos em que haja impossibilidade de captacdo das
caracteristicas fisioldgicas tnicas usadas para identificacdo do
funciondrio e agente do Estado pelo sistema:

a) por inexisténcia ou ilegibilidade destas; ou
b) por falta de dedos nas maos.

5. Nas situagdes referidas na alinea a) do n.° 4 do presente
artigo deve ser apresentado um documento médico que confirme
a inexisténcia ou ilegibilidade dos dados biométricos.

6. A prova de vida pode ocorrer, excepcionalmente de forma
nao presencial, no caso em que o funciondrio ou agente do Estado
esteja ausente, por motivos devidamente justificados, devendo,
no entanto, regularizar a sua situacdo mediante a realizacdo da
provade vida biométrica presencial nos doze meses subsequentes.

7. Para efeitos do niimero anterior do presente artigo, compete
ao respectivo gestor de Recursos Humanos submeter a entidade

que superintende a drea da fungdo publica, no Conselho Executivo
Provincial e no Conselho dos Servicos de Representacdo do
Estado na Provincia e na Cidade de Maputo, ou na Secretaria
Distrital, conforme os casos, os seguintes documentos:

a) despacho de nomeag@o para o exercicio de funcdes fora
do territorio nacional;

b) contrato de formagdo, em caso de bolsa de estudos
ou autorizag¢do expressa da formagdo, emitida por
entidade competente;

¢) declarac@o ou junta médica, em caso de doenga.

8. Os documentos referidos no n.° 7 do presente artigo devem
ser acompanhados pelos referidos non.° 1 do artigo 49 do presente
regulamento.

ARTIGO 51
(Responsabilidade na organizacao do processo)

1. E da responsabilidade das entidades que superintendem
as dreas da fung¢do publica e das finangas garantir:

a) a disponibilidade e operacionalidade da plataforma
informatica;

b) a formacao dos formadores e brigadistas do processo
de realizacdo da prova de vida; e

¢) o suporte técnico nos casos de avarias e qualquer
anomalia técnica e tecnoldgica no decurso do processo.

2. A entidade que superintende a drea da fung¢do puiblica deve
garantir a divulgacio e a mobiliza¢@o dos funciondrios e agentes
do Estado de todos os 6rgaos e instituicdes do Estado, para a
realizacdo da prova de vida no periodo estabelecido no artigo 47
do presente regulamento.

ARTIGO 52

(Efeitos da nao realizacao)

1. A ndo realizacdo da prova de vida no periodo estabelecido
implica a suspensdo da remuneragdo do funciondrio ou agente
do Estado até a data da realizacdo da mesma.

2. A suspensdo da remunerac@o pode ser levantada mediante
motivos devidamente justificados, nomeadamente:

a) nos casos de formacao no exterior com a apresentacao dos
documentos referidos no n.” 1 do artigo 49 do presente
regulamento, incluindo o contrato da bolsa de estudos;

b) nos casos de doentes impossibilitados de se deslocarem
até aos polos de registo com a apresentacdo dos
documentos referidos no n.° 1 do artigo 49 do presente
regulamento; e

c) outros motivos a ponderar pela entidade responsavel
pela prova de vida.

3. A ndo realizagio da prova de vida durante um periodo de trés
meses por motivos imputaveis ao funcionario ou agente do Estado
implica, para além da suspensdo da remunerag@o, a instaurag@o
de processo disciplinar.

Glossario

Para efeitos do presente Regulamento estabelecem-se as
seguintes defini¢des:

a) Administracao de Carreiras — € a planificacdo, controle
e a avaliacdo da carreira, partindo, da perspectiva do
funciondrio e agente do Estado, da avaliacdo de sua
experiéncia profissional, adequando as necessidades
da organizagao;

b) Administracio de pessoal — execucdo de actividades
administrativas de cardcter operacional e rotineiro de
apoio a gestao dos recursos humanos;
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c) Avaliacdo de Desempenho — é a avaliacdo do
desempenho individual dos funciondrios e agentes
do Estado e é feita de forma sistemadtica e periddica;

d) Desenvolvimento de pessoal — processo permanente
de ampliacido do potencial dos Recursos Humanos
através das acgoes de formagio e avaliagdo que visam
0 seu crescimento profissional através de promocdes
e progressoes, a criacdo e o aperfeicoamento da sua
competéncia técnica e profissional;

e) Planificacio e controlo — o processo de estabelecimento
de objectivos e metas a serem alcancados e de definicdo
dos meios necessdrios para atingi-los envolvendo
a organizacdo de cadastros, quadros de pessoal,
o subsistema de informac@o e avaliacdo do cumprimento
do plano definido;

/) Plano de desenvolvimento de Competéncias — é uma das
formas mais eficazes de monitorar o desenvolvimento
de diferentes competéncias dos funciondrios e agentes
do Estado com a finalidade de desenvolver a carreira
do profissional, bem como competéncias necessarias
para desenvolver as suas actividades profissionais;

g) Processamento de salarios — é o registo mensal dos
montantes que sdo pagos aos funciondrios e agentes
do Estado de uma Instituicdo. Neste registo devem
constar alguns elementos obrigatérios como o més de
processamento, dados do funciondrio, sua efectividade,
as contribui¢des para a previdéncia social;

h) Quadro de Pessoal — € um instrumento de planificagio,
or¢amentagdo e gestdo de recursos humanos,

que permite identificar e qualificar por funcdes
de Direccdo, Chefia e Confianca, Carreiras ou
Categorias Profissionais, o nimero de lugares
necessarios para o prosseguimento das atribuicdes e o
exercicio das competéncias de um 6rgao ou institui¢do
da Administragio Publica;

i) Recrutamento — é um subsistema dos Recursos Humanos
responsavel pela atragdo de candidatos para vagas
de emprego disponiveis numa organizagao;

J) Recrutamento e selec¢cao — o processo de busca, atrac¢ao
e escolha de candidatos que preencham os requisitos
exigidos para o provimento de determinadas fungoes,
carreiras e categorias;

k) Salarios e remuneracées — concepgio, revisio,
aprovacao da politica de remuneragdo, beneficios
e incentivos para os funciondrios e agentes do Estado
uniformizag¢d@o na sua aplicagdo e revisdo permanente
de qualificadores profissionais e estruturas salariais.

[) Seleccao - € o processo pelo qual sdo escolhidas as pessoas
adaptadas a uma determinada ocupacio;

m) Supranumerario — considera-se supranumerario
o funciondrio que se encontra em exercicio efectivo
de funcdes e aguarde a abertura de vaga no quadro
por motivo de ter regressado apds termo de
situacdo de destacamento, beneficiado de promocgao
e/ou progressdo durante a prestacio de servicos militar
e por motivo de supressdo ou compressio da estrutura
organica.



Preco — 60,00 MT
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