REGULAMENTO DAS CARREIRAS PROFISSIONAIS DO INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

REPUBLICA DE CABO VERDE
CHEFIA DO GOVERNO E MINISTERIO DAS FINANCAS
GABINETESDOSVICE-PRIMEIRO MINISTRO, MINISTRO DAS FINANGAS E SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Portaria ne 43/98
de 10 de Agosto

Convindo regulamentar as carreiras profissionais do Pessoal do Instituto Naciona de Estatistica;

Nos termos do n.° 1 do artigo 31° do Estatuto de Pessoa do Instituto Naciona de Edtatistica aprovado pelo
Decreto-Le n.° 50/96, de 23 de Dezembro;

Manda o Governo de Cabo Verde, pelo Vice-Primero Ministro, pelo Ministro das Finangas e pela Secreté&ria de
Estado da Administragdo Publica o seguinte:

Artigo 1°

E aprovado o regulamento de carreiras profissionais do pessod do Instituto Nacional de Estatistica, o qual, com
as fichas de carreira, faz parte integrante do presente diploma.

Artigo 2°

A presente Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo no Boletim Oficial.

Gabinetes do Vice-Primeiro Ministro, do Ministro das Finangas e da Secreté&ria de Estado da Administracéo
Plblica aos 29 de Junho de 1998. - Anténio Gualberto do Rosério - José Ulisses Correia e Slva - Ana Paula
Almeida.

REGULAMENTO DE CARREIRAS PROFISSIONAIS DO INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

CAPITULO |
Objecto e Ambito

Artigo 1°
Objecto e Ambito

O presente regulamento define o regime de carreiras e categorias profissionais do pessoal efectivo.

. Artigo 2°
Ambito e Aplicagéo

O regime estabelecido neste regulamento aplica-se ao pessod efectivo.

. CAPITULO Il o
Bases gerais do Enquadramento Profissional

Artigo 3°
Defini¢desde Conceitos

Para efeitos do disposto neste regulamento considera-se:

a) Carreira— Articulacdo de diversas profissdes ou categorias profissionais, obedecendo a determinadas
regras previamente definidas, decorrentes de critérios que condicionam O acesso a promogéo e a
progressao;

b) Categoria Profissional— Posi¢éo que 0 pessoa ocupa no ambito de uma carreira, fixada de acordo com o
contetido e qualificagcdo de funcdo ou fungoes;

c) Escaldo— Cada uma das posi¢ies remuneratérias criadas no ambito de cada categoria;

d) Pronmogéo— Mudancga de um nivel para outro imediatamente superior dentro da mesma carreirg;

€) Progressdo- Mudanca para o esca@o imediatamente superior, dentro do mesmo nivel;

f) Grupo Profissional- Conjunto de categorias profissionais que requerem habilitagdes, conhecimentos ou
aptidoes de nivel equivaente;
g) Nivel Conjunto de categorias horizontalmente organizadas.



CAPITULO 1l
CarreirasProfissionais

_Artigo 4° .
Desenvolvimento das Carreiras

As carreiras desenvolvemse por categorias profissionais e escaldes, de acordo com o constante no Anexo |,
deste regulamento.

~Artigo 5°
Condicbes de | ngresso

1. S8o condigBes de ingresso nas carreiras profissionais:
a) Necessidade funcional, de acordo com o quadro de pessoal ou declarada pelo Conselho de Direccéo;
b) Perfil adequado do candidato, de acordo com aficha de descri¢éo da funcéo.

2. S0 condicdes especificas de ingresso nas carreiras profissionais:

a) O ingresso nas carreiras faz-se no primeiro escado da categoria de base, observadas as exigéncias de
habilitages literarias e demais requisitos. Em situacfes excepcionais, atentas a qualificago profissional
do candidato e a natureza da funcgéo a preencher o 6rgéo de gestdo colegia competente podera atribuir-Ihe
um escaldo superior;

b) As situagBes excepcionais referidas na adinea a) antecedente devem ser publicitadas, com a devida
fundamentagcdo em Ordem de Servico;

¢) O ingresso nas carreiras, com excepcdo da categoria de Ajudante de Servicos Gerais, € precedido de
estégio probatorio;

d) O estégio probatdrio terd a duracdo ndo superior a um ano, recebendo o estagidrio durante esse periodo
80% da remuneracdo correspondente ao primeiro escaldo da categoria de base da respectiva carreira;

e) O estagio probatdrio nas situagdes excepcionais referidas na parte fina da alinea a) deste nimero pode
ser dispensado.

Artigo 6°
Recrutamento para I ngresso

1. Oingresso nas carreiras faz-se, em principio, por recrutamento interno;
2. Verificada que sga a inexisténcia de pessoal interno que redina os requisitos indispensaveis estabelecidos

para um determinado posto de trabalho a preencher de acordo com o respectivo perfil funcional, recorrer-se-aao
recrutamento externo;

3. O recrutamento para ingresso nas carreiras faz-se, em principio, por concurso;

4. Mesmo ndo se efectuando 0 concurso, as exigéncias para 0 ingresso na respectiva carreira devem ser
observadas.

Artigo 7°
Evolucéo Profissional

A evolucgdo profissional faz-se por progressao e/ou por promogao, nos termos dos artigos seguintes.

Artigo 8°
Progressao
1. A progressdo opera-se desde que se verifiqguem cumulativamente os seguintes requisitos:
a) Antiguidade, tempo de permanéncia no mesmo escal &o;
b) Avaliacdo do desempenho favoravel (de 70% a 84%).
2. A progressao para 0 escal&o seguinte opera-se articulando a antiguidade ou tempo de permanéncia no mesmo
escaldo e arespectiva avaiacdo do desempenho, de acordo com 0s seguintes parametros:

a) Apds 3 anos de permanéncia num escaldo e com uma Avaliacéo do Desempenho favoravel, o trabalhador
passa automati camente para 0 seguinte, até ao topo da carreira horizontal, no qual pode permanecer até ao
final da suavida profissona na Instituicéo;

Ou,

b) Ao fim de dois anos de permanéncia num escaldo e com uma Avaliacdo do Desempenho igual ou superior
a 85%, a passagem faz-se automaticamente para 0 escaldo seguinte.



Artigo 9°
Promocéo

1. A promocg&o depende da verificagdo cumulativa dos seguintes requisitos:

a) necessidade de preenchimento de um posto de trabaho, de acordo com o plano anua de recursos
humanos;

b) posse de habilitagtes exigidas;
c) tempo minimo de servico efectivo na categoria;
d) avaiacdo de desempenho favorave;
e) formagéo profissiona exigivel para a nova categoria a preencher;
f) aprovagéo em concurso.
2. Para efeitos de promogdo, o tempo minimo de servigo efectivo é de 3 anos na categoria de ingresso com a
Avaliacéo do Desempenho nunca inferior a 85% nos ultimos 2 anos.

Artigo 10°
Promocéo por Mérito

1. A promog&o ha carreira pode operar-se por mérito relativamente ao pessod que se distinga pelas suas
qualidades profissionais.

2. O despacho de promocao deve especificar os factos que a fundamentam.

3. A promogao por mérito deve ser regulamentada pela Comissdo de Promogdes.

Artigo 11°
Mudancade Carreira

1. A mudanca de carreira € permitida, sendo no entanto condicionada a posse de habilitacdes exigiveis e ao
reconhecimento da necessidade funcional.

2. A falta de habilitagdes liter&rias, no grupo profissional Administrativo, podera ser suprida por experiéncia
profissional nas condicdes fixadas pelo 6rgéo de gestdo colegia competente.

Artigo 12°
Comissdo de Promogdes. Composicdo e Competéncia
1. A Comissdo de Promogdes (CP) € composta pelas seguintes entidades:
a) Presidente do INE;
b) Director do Servigo incumbido da Gestéo de Pessodl;
c) Director do Servigo a que pertenca o trabalhador a promover.

2. Compete a Comisséo andisar e decidir das propostas que Ihe sgjam submetidas, pelos Directores de Servigo.

3. Naandlise das propostas de promogdo a Comissdo atenderd, nomeadamente, aos seguintes aspectos.
a) Cumprimento dos requisitos estabelecidos nos art.° 8%, 9° e 10°,
b) Avaliagéo curricular.

4. A Comissao de Promogoes rege-se por regulamento préprio, publicado em Ordem de Servico.
5. As decistes da Comissdo de Promoges serdo obrigatoriamente comunicadas aos interessados.

CAPITULO IV
GruposProfissionais
SECCAO |
Administrativo

Artigo 13°
Definicéo
Consideram-se do grupo profissional Administrativo as categorias cujo contetdo funciona corresponde a
fungbes de execucdo e apoio gerad que exigem conhecimentos correspondentes ao nivel de escolaridade
estabel ecido nas respectivas fichas de descricao de fungdes ou experiéncia profissiona aceite pelo 6rgéo de gestdo
colegia competente.



Artigo 14°
I dentificacdo

O grupo profissional Administrativo integra as seguintes categorias.
a) Ajudante de Servicos Gerais;
b) Auxiliar Administrativo;
¢) Recepcionista/Telefonista
d) Condutor
e) Agente Administrativo

Artigo 15°
Exigéncias e Desenvolvimento de Carreira

1. O conteddo funcional, as habilitacOes literarias, a formacdo e aexperiéncia profissona das categorias
abrangidas por abrangidas por este grupo profissional constam do Dossier de Descri¢do de Fungdes aprovado pelo
0rgdo de gestéo colegial competente.

2. As carreiras especificas desenvolvem-se por categorias profissionais correspondentes aos niveis sdariais I,
I, 1V.

SECCAO II
Técnico
Artigo 16°
Definicéo
O grupo profissional Técnico subdivide-seem:
a) Técnico Profissional, que integra as categorias de aplicacdo e enquadramento para as quais se exigem
conhecimentos correspondentes aos 9° e 11° anos de escolaridade;
b) Técnico 2, que integra a categoria de apoio a concepcdo e estudo para a qual se exige certificado de
formag&o superior correspondente ao nivel de bacharel ato;

c) Técnico 1, que integra a categoria de concepcdo e estudo para a qual se exige certificado de formacéo
superior correspondente ao nivel minimo de licenciatura conforme especificado no n.° 3 do art.° 18°,
seguinte.

Artigo 17°
I dentificacdo
O grupo profissional Técnico integra as seguintes categorias.
a) Técnico Profissiona 2;
b) Técnico Profissiond 1,
c) Técnico 2;
d) Técnico 1.

) ) Artigo 18° )
Exigéncias e Desenvolvimento de Carreira

1. O contetdo funcional, as habilitagdes liter&rias, a formacdo e a experiéncia profissional das categorias
abrangidas por este grupo profissional, constam do Dossier de Descricédo de Funces.

2. As carreiras especificas desenvolvem-se por categorias profissionais e escal 6es, correspondentes aos niveis
sdariaislll, IV, V, VI eVIl.

3. A carreiraespecificado Técnico 1 desenvolve-se em dois nivels de remuneracao:

a) Nivel VI, escaldo A aD,- para o técnico superior com licenciatura ou mestrado. Entretanto, a carreirado
Técnico 1 pode ser prolongada desde que haja uma permanéncia de pelo menos quatro anos no escaléo D

do nivel VI, e ADP igua ou superior a 85%. Neste caso ingressara no nivel VII - escado A, podendo
fazer carreira até ao escaldo B do mesmo nivel.

b) Nivel VII, escaldo A aD,- para o técnico superior com o certificado de doutoramento em area de interesse
parao INE.



SECCAO IlI
Directivo

Artigo 19°
Definigéo
O grupo profissiona Directivo integra as fungdes exercidas em comissdo de servigo e consiste num centro de
poderes a exercer pelo trabahador que nele estiver investido.

Artigo 20°
I dentificacéo
O grupo profissiona Directivo integra as fungdes de Director de Servico.

) ) Artigo 21° )
Exigéncias e Desenvolvimento de Carreira

1. O contetdo funcional, as habilitacbes liter&rias, a formacdo e a experiéncia profissiona das funcdes
abrangidas por este grupo prafissional, constam do Dossier de Descricéo de Funcoes.

2. Os trabalhadores que desempenham fungdes directivas, em comissdo de servico, mantém os direitos
inerentes a sua carreira profissional.

3. O disposto no presente regulamento ndo prejudica a demais legisacdo e regulamentacdo aplicavels.

Artigo 22°
Desempenho de Funcfes em Comissdo de Servico

1. S80 desempenhadas em comissdo de servico as fungdes constantes do Anexo Il deste regulamento.

2. O nivel de remuneracdo, as condi¢es e normas de acesso a essas fungdes so estabelecidas no referido
Anexo Il.

3. Os trabalhadores que desempenham fungdes em comissdo de servico mantém os direitos inerentes a sua
carreira profissional.

4. O 6rgdo de gestéo colegia competente pelas areas administrativa e financeira regulamentara o exercicio de
fungdes em comissdo de servico.

) . _ CAPITULOV .
DisposigOes Finais e Transitorias

Artigo23°
Integracdo nas Carreiras

Os trabalhadores do INE serdo integrados nas carreiras constantes do presente regulamento, de acordo com o
despacho da tutela, produzido para o efeito.

Artigo 24°
Transicao
Os Técnico Profissionais do 2° Nivel com formag&o profissional qualificante de 2 anos e pelo menos 10 anos de
experiéncia que a data de entrada em vigor do presente diploma estejam a exercer as suas fungdes no INE transitam
para a categoria de Técnico Profissiona 1, - Nivel 1V eescado A.

Artigo 25°
Producéo de Efeitos

A contagem do tempo de servico efectivo reportar-se a data da integragdo do trabal hador na respectiva carreira
profissional, contando-se, para este efeito, o tempo de contratagdo a prazo.

Artigo 26°
Formacéo

O INE facultard, na medida das suas possibilidades, a frequéncia de acgbes de formacdo que, pelas suas
finalidades e nivel de qualidade, se mostrem adequadas a formacdo profissional de cada carreira.

Artigo 27°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor na data da sua publicagdo no Boletim Oficial.

Gabinetes do Vice-Primeiro Ministro, do Ministro das Finangas e da Secretéria de Estado da Administracéo
Publica aos 29 de Junho de 1998. - Antonio Gualberto do Rosario - José Ulisses Correia e Slva - Ana Paula
Almeida.



NIVEL ESCALOES PROGRESSAO NA CARREIRA
Remuneragio CATEGORIA Condigdes e Normas de Acesso
A B C D
Estagio Y,
| Ajudante de Servicos Gerais 2anos | 2anos | 2anos | 2anos Minimo 4 anos de escolaridade
E
Possuir experiéncia profissional na
funcdo de pelo menos 3 anos com
boas referéncias
ou
Minimo 6 anos de escolaridade
NIVEL ESCALOES PROGRESSAO NA CARREIRA
Remuneragio CATEGORIA Condigdes e Normas de Acesso
A B C D
Estagio 3 meses
] Auxiliar Administragdo 3anos 3anos | 3anos | 3anos | - Possuir experiéncia profissional na
area ou na Instituicao de pelo menos 6
anos
- Minimo 6 anos de escolaridade
ou
Minimo 9 anos de escolaridade
E
Experiéncia - 3 meses
Formagao Profissional Especifica:
Iniciacao Informatica
Processamento de texto e Folha
de Célculo
Dactilografia
NIVEL ESCALOES PROGRESSAO NA CARREIRA
Remuneragio CATEGORIA Condigdes e Normas de Acesso
A B C D
Estagio 3 meses
1 Condutor 3anos | 3anos | 3anos [ 3anos | - Possuir experiéncia profissional na

funcéo de pelo menos 4 anos
- Minimo 4 anos de escolaridade
ou

Minimo 6 anos de escolaridade

E

Experiéncia -- 2 anos

Formagéo Profissional Especifica:

Carta de condugéo profissional
ligeiros




NiVEL

PROGRESSAO NA CARREIRA

ESCALOES )
Remuneragio CATEGORIA Condigdes e Normas de Acesso
A B C D
Estagio 3 meses
1 Recepcionista/Telefonista | 4anos | 4anos | 4anos | 4anos | - Minimo 9 anos de escolaridade
E
Formacao Profissional Especifica:
Manipulagdo do PBX
Manipulacio dos Aparelhos de
Fax e fotocopiadora
Atendimento do Publico
NIVEL ESCALOES PROGRESSAO NA CARREIRA
Remuneragéo CATEGORIA Condigdes e Normas de Acesso
A B C D
Estagio 3 meses
11 Técnico Profissional 2 3anos 3anos | 3anos | 3anos | - Minimo 9 anos de escolaridade
E
Curso de Formacdo Profissional
adequado ao perfil funcional
NIVEL ESCALOES PROGRESSAO NA CARREIRA
Remuneragio CATEGORIA Condigbes e Normas de Acesso
A B C D
Estagio 6 meses
v Técnico Profissional 1 3anos 3anos | 3anos | 3anos | - Minimo 11 anos de escolaridade
Curso de Formagdo Profissional
qualificante com a duragdo minima de
2anos
Ter efectuado o estagio, relativo ao
curso
NIVEL ESCALOES PROGRESSAO NA CARREIRA
Remuneragio CATEGORIA Condigbes e Normas de Acesso
A B C D
Estagio 6 meses
v Operador de Computador | 3anos 3anos | 3anos | 3anos | - Minimo 11 anos de escolaridade

- Curso de Informatica

E

- Experiéncia -- um ano
- Formacéo Profissional Especifica:

Conhecimentos informaticos:

Processamento de texto,
Folha de Célculo e base de
Dados




NIiVEL

Remuneracéo

CATEGORIA

ESCALOES

B

C

PROGRESSAO NA CARREIRA

Condicdes e Normas de Acesso

Estagio

6 meses

Agente Administrativo

3anos

3anos

3anos

3anos

- Possuir experiéncia profissional na
Institui¢do de pelo menos 8 anos

- Minimo 9 anos de escolaridade

- Ter atingido um resultado médio
igual ou superior a 85% nas duas
dltimas Avaliacdes do Desempenho

Oou
11 anos de escolaridade

Curso Comercial, do CENFA ou
equivalente

E

Experiéncia -- 2 anos

Formagcéo Profissional Especifica:
Conhecimentos informaticos:

Utilizacdo e exploragdo de
software adequado

Secretariado e Arquivo
Legislagdo Laboral e Fiscal

NIiVEL

Remuneracéo

CATEGORIA

ESCALOES

B

C

PROGRESSAO NA CARREIRA

Condicdes e Normas de Acesso

Estagio

lano

Técnico 2

3anos

3anos

3anos

3anos

- Bacharelato ou curso médio
vocacionado

- Ter efectuado o estagio
E

Formagao Profissional Especifica:
Geral:

Conhecimentos  informati-
cos a nivel do utilizador e
software  especifico de
produgdo e analise estatis-
tica

Area de Estatfstica:

Técnicas de  inquérito,
recolha e tratamento de
dados para fins estatisticos,
amostragem

Controle de Qualidade




NiVEL

Remuneracéo

CATEGORIA

ESCALOES

B

C

PROGRESSAO NA CARREIRA

Condic6es e Normas de Acesso

Estagio

lano

VI

VIl

Técnico 1

3anos

3anos

3anos

3anos

- Licenciatura na area especifica
- Ter efectuado o estagio
E
Formagcéo Profissional Especifica:
Geral:
Conhecimentos  informati-
cos a nivel do utilizador
Areade Inquéritos:
Técnicas de  inquérito,
amostragem e analise
Técnicas de Formagéo
Area de Projectos:
Concepcao, andlise e gestdo
de projectos
Area de Estatistica:
Técnicas de  inquérito,
amostragem e andlise e

tratamento de dados
estatisticos

Controle de Qualidade

Area Administrativa e de
Recursos Humanos:

Técnicas de Gestdo de
Recursos Humanos

Utilizacdo de software de
Contabilidade e de Gestao
de Pessoal

ou

Doutoramento em area de interesse
para o INE




FUNCOES DESEMPENHADAS EM COMISSAO DE SERVICO

NIVEL Rem.

FUNCAO

CONDIGCOES E NORMAS DE ACESSO

VI

Assistente de Direc¢do

- Minimo Curso médio vocacionado

- Dominio de Linguas (Inglés e Francés)

Conhecimentos informaticos:
- Tratamento de texto e Folha de Calculo

- Software especifico de producao e analise estatistica

VIl

Assessor

- Minimo curso superior vocacionado que confira grau de licenciatura

- Dominio de Linguas (Inglés e Francés)

Outros requisitos constantes da Ordem de Servico que aprovar o Dossier
de Descricdo de Funcfes

VI

Director de Servico

- Experiéncia na Instituigdo ou em areas similares de pelo menos 5 anos
- Minimo Curso Superior vocacionado

- Possuir capacidades de gestdo demonstradas pela experiéncia profissional

ou através de uma Avaliagdo do Potencial

- Bons conhecimentos de linguas

Conhecimentos informaticos:
- Tratamento de texto e Folha de Calculo

- Software especifico de producéo e anélise estatistica




