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ENSINO SUPERIOR E TECNICO PROFIS-
SIONAL

Diploma Ministerial n.’ 8/2019
de 14 de Janeiro

No uso das competéncias atribuidas pela alinea d)
don.°2 do artigo 5 do Estatuto Organico da Autoridade Nacional
de Educagdo Profissional, o Ministro determina:

Artigo 1. E aprovado o Regulamento Interno da Autoridade
Nacional de Educagdo Profissional.

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

Maputo, aos de 7 de Dezembro 2018. — O Ministro da Ciéncia
e Tecnologia, Ensino Superior e Técnico Profissional, Jorge
Olivio Penicela Nhambiu.

Regulamento Interno da ANEP
CAPITULO I
Disposicoes Gerais
SECCAO1
Objecto e Ambito
ARTIGO 1
(Objecto)

O Presente Regulamento compreende o conjunto de normas,
principios e procedimentos que regem o funcionamento da ANEP,

visando regulamentar o Estatuto Organico aprovado pelo Decreto
n.° 52/2016, de 7 de Novembro.

ARTIGO 2
(Ambito)

O presente Regulamento aplica-se a todos os 6rgaos, unidades
organicas e pessoal da ANEP, bem como aos seus Comités
Técnicos Especializados.

ARTIGO 3
(Principios de organizacao e funcionamento)

Para a realizacdo dos seus objectivos e fungdes, a ANEP
organiza-se de acordo com os seguintes principios:

a) Controle sistematico dos actos administrativos de forma
justa, transparente e imparcial;

b) Coordenacdo e cooperacdo com outras institui¢des
publicas e privadas ligadas a Educagao Profissional,

¢) Garantia da qualidade da Educag@o Profissional;

d) Gestao participativa através do funcionamento regular
e eficaz dos 6rgdos instituidos;

e) Celeridade do procedimento administrativo de modo
a assegurar a economia e a eficidcia das decisdes
tomadas;

f) Responsabilidade individual no cumprimento
das decisdes tomadas;

g) Descentralizagdo, desconcentracio e diversificagdo das
estruturas e das acgdes definidas no ambito da sua
missao;

h) Correccao das assimetrias de desenvolvimento regional,
privilegiando a sua implantag@o ao longo do territério
nacional e sua gradual autonomia neste processo.

CAPITULO 11

Orgaos de Direccido da ANEP
SECCAO I

Disposi¢des comuns

ARTIGO 4
(Orgaos)

Nos termos do estatuido no artigo 8 dos seus Estatutos, sdo
6rgaos de direc¢do da ANEP:

a) Conselho de Administragao;

b) Conselho Fiscal,

¢) Director-Geral;

d) Conselho Directivo;

e) Comités Técnicos Especializados.
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SECCAO III
Conselho de Administracao
ARTIGO 5
(Natureza e Composicao do Conselho de Administracao)

1. Nos termos do estatuido no artigo 9 do Estatuto Orgénico
da ANEP:

a) O Conselho de Administracdo € o 6rgdo superior
de gestdo da ANEP;

b) Os membros do Conselho de Administragcdo cumprem um
mandato de trés anos e € integrado por representantes
do Governo, dos empregadores, dos trabalhadores
e da sociedade civil.

z

2. O Conselho de Administragdo € composto por nove
membros:

a) O Presidente do Conselho de Administracdo,
nomeado pelo Primeiro-Ministro, sob proposta do
Ministro que tutela a ANEP, ouvidos os parceiros
sociais;

b) Um representante do Ministério que superintende
a area de Ensino Técnico Profissional;

¢) Um representante do Ministério que superintende
a area de Trabalho;

d) Um representante do Ministério que superintende
a area de Finangas;

e) Dois representantes do sector privado, identificados
pela Confederacdo das Associagdes Econdmicas
de Mogambique (CTA);

/) Dois representantes dos Sindicatos, um identificado
pela Organizacdo dos Trabalhadores de
Mocgambique- Central Sindical (OTM-CS) e
outro pela Confederacdo Nacional dos Sindicatos
Independentes e Livres de Mogambique
(CONSILMO);

g) Um representante da Sociedade Civil, identificado
pelo Conselho Nacional da Juventude (CNJ),
devendo ser especialista em educacio profissional;

h) O director-geral da ANEP € convidado permanente as
sessoes do Conselho de Administrag¢ao, devendo,
sempre que se julgar pertinente, ser acompanhado
pelos membros do Conselho Directivo.

3. O Conselho de Administracao é um 6rgdo nao executivo.
ARTIGO 6
(Competéncias do Conselho de Administracao)

Nos termos do artigo 10 do Estatuto Organico da ANEP,
o Conselho de Administracio tem as seguintes competéncias:

a) Propor o Plano Estratégico para a Educagio Profissional;

b) Aprovar o Plano Anual e Plurianual de Actividades
e Orcamento da ANEP;

¢) Aprovar as qualificagdes profissionais desenvolvidas
no ambito do Quadro Nacional de Qualificagdes
Profissionais;

d) Monitorar e avaliar os relatérios de execucgdo dos
planos e orcamentos da ANEP e do Fundo Nacional
da Educacgio Profissional (FNEP) e informar
ao Ministro da tutela dos resultados;

e) Manter informado o Ministro de tutela sobre os planos
de estudos e certificados vocacionais correspondentes
aos diversos niveis de qualificacdes profissionais
aprovadas;

/) Deliberar e aprovar ac¢des em relacdo com politica,
estratégia e planificacio que requerem de coordenacdo
e cooperagdo de outros ministérios e intervenientes
chaves no processo de reforma da educag@o profissional;

g) Submeter a aprovagao do Ministro de tutela o Regulamento
Interno da ANEP;

h) Propor ao Ministro de tutela o Regulamento do FNEP;

i) Apreciar a proposta de remuneracdes, subsidios e regalias
dos colaboradores da ANEP e do FNEP e submeter
ao Ministro de tutela para aprovacao;

J) Aprovar os planos de desenvolvimento de competéncias
dos recursos humanos da ANEP de acordo com as
politicas em vigor;

k) Propor ao Ministro de tutela a nomeacao e a cessio
de fun¢des do Director-Geral;

1) Propor a alterac@o dos Estatutos da ANEP.

ARTIGO 7
(Competéncias do Presidente do Conselho de Administracao)

Nos termos do artigo 11 do Estatuto Organico da ANEP
Compete ao Presidente do Conselho de Administragdo:

a) Convocar e presidir as sessdes do Conselho
de Administragao;

b) Assinar as Delibera¢des do Conselho de Administragao;

c) Representar a ANEP em ceriménias oficiais e protocolares
de Estado;

d) Representar o Conselho de Administragdo perante outros
orgaos da ANEP.

ARTIGO 8
(Funcionamento do Conselho de Administracao)

Nos termos do artigo 12 do Estatuto Organico da ANEP,
o Conselho de Administrag@o funciona da seguinte maneira:

a) O Conselho de Administragdo retine-se trimestralmente
em sessOes ordindrias e em sessdes extraordindrias
sempre que convocado pelo respectivo Presidente, a
pedido do Director-Geral da ANEP ou de pelo menos
um ter¢o dos seus membros;

b) O Conselho de Administragdo considera-se legalmente
constituido para deliberar achando-se presente pelo
menos mais de dois tercos dos seus membros;

c) As deliberacdes do Conselho de Administragdo sdo
tomadas por consenso e, na sua falta, com o voto de
cinquenta por cento de membros presentes mais um;

d) Pela sua participacdo nas sessdes os membros
do Conselho de Administragdo tém direito a uma
remuneracao e regalias fixadas por Despacho conjunto
dos Ministros que superintendem a drea do ensino
técnico profissional e a drea das finangas;

e) As demais normas de organizagdo e funcionamento
do Conselho de Administracdo constam do presente
Regulamento Interno da ANEP;

/) O Conselho de Administracdo da ANEP dispde de um
servico de Secretariado providenciado pela Direc¢do-
Geral.

ARTIGO 9
(Agenda de Trabalho)

As agendas de trabalho das reunides ordindrias sdo estabelecidas
pelo Presidente do Conselho de Administragdo da ANEP, que
devem incluir os assuntos que para esse fim lhe forem indicados
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por qualquer membro, desde que sejam da competéncia
do Conselho de Administracio da ANEP e o pedido seja
apresentado por escrito, com a antecedéncia minima de trinta dias.

ARTIGO 10
(Deliberacoes)

1. S6 podem ser objecto de deliberagdes os assuntos incluidos
na agenda de trabalhos da reunido, salvo, tratando-se de reunido
ordindria e, pelo menos dois ter¢os dos membros reconhecerem
a urgéncia de deliberagdo de outros assuntos ndo incluidos
na agenda.

2. As deliberacoes do Conselho de Administragdo da ANEP
tomam a forma de “Resolu¢do Interna”, quando a decisdo
se reporta a questdes de ordem interna da organizacio e
funcionamento da ANEP e “Resolucido Geral” quando os seus
efeitos tenham caracter geral e/ou se projectam sobre terceiros
ou o publico, devendo, neste caso ser objecto de publicagdo
no Boletim da Repuiblica.

ArTIGO 11
(Quérum)

Para que o Conselho de Administragdo da ANEP possa reunir-
se e deliberar validamente ¢é indispensavel a presenca de mais
de dois ter¢os dos seus membros.

ARTIGO 12
(Votacao)

1. As deliberacdes do Conselho de Administragdo da ANEP
sdo tomadas por consenso.

2. Sempre que ndo se delibere por consenso, recorre-se a
votacdo, bastando para validade da deliberac@o a maioria de voto
dos membros presentes, conforme previsto no n.° 3 do artigo 12
do estatuuto da ANEP.

3. O voto pode ser aberto ou secreto.

4. O voto aberto faz-se pelo processo de brago no ar e o secreto
por meio de depdsito de um boletim de voto numa urna.

5. A opcao do tipo de voto depende de quem define os assuntos
pessoais.

6. Cada membro do Conselho de Administragdo da ANEP
tem direito a um voto.

7. O voto é obrigatério, salvo nos casos em que o membro
tenha interesse pessoal, directo.

8. Nio € permitida a votacdo por representacao.

9. Em caso de empate o Presidente do Conselho
de Administracio da ANEP pode exercer o direito de voto
de qualidade como fim apenas de desbloquear o impasse.

ARTIGO 13
(Publicidade das Actas e Deliberacoes)

1. As deliberag¢des do Conselho de Administragdo da ANEP
sdo afixados nos locais de estilo da ANEP, até quinze dias apds
a sua aprovagao.

2. O membro do Conselho de Administracio da ANEP tem
o direito de consultar os arquivos do 6rgao.

3. As Resolugdes Gerais do Conselho de Administracio
da ANEP sdo publicadas no Boletim da Repiiblica.

ARTIGO 14

(Regimento do Conselho de Administracdao da ANEP)

As demais normas sobre a organizagdo e funcionamento
do Conselho de Administragdo da ANEP constam do respectivo

regimento interno, aprovado pelo préprio 6rgao e homologado
pelo Ministro de Tutela.

SECCAO IV

Conselho Fiscal

ARTIGO 15

(Natureza, Composicao, Designacao e Mandato do Conselho
Fiscal)

1. O Conselho Fiscal € um 6rgéo de fiscalizacdo das actividades
e dos actos practicados pelos 6rgaos da ANEP, composto por trés
membros, sendo um presidente e dois vogais.

2. Os membros do Conselho Fiscal e o respectivo Presidente,
sdo designados pelo Ministro que superintende a area
das Finangas, ouvido o Ministro que tutela a ANEP.

3. O mandato do Conselho Fiscal é estabelecido por periodos
de trés anos, renovaveis uma dnica vez.

4. Os membros do Conselho Fiscal tém direito a uma
gratificagdo fixada por Despacho conjunto do Ministro que
superintende a drea das Financas e do Ministro que tutela a ANEP.

ARTIGO 16
(Funcionamento do Conselho Fiscal)

1. O Conselho Fiscal retine-se semestralmente, mediante
convocagao formal do respectivo Presidente e extraordinariamente
sempre que se mostre necessario ou a pedido da maioria dos seus
membros.

2. As deliberagdes do Conselho Fiscal sdo tomadas por maioria
dos votos expressos, incluindo o do Presidente, tendo este o voto
de qualidade.

3. Os membros do conselho fiscal podem assistir, as reunides
do Conselho de Administracao, sendo obrigatdria a participagao
nas sessdes em que se aprecia o relatdrio de contas e a proposta
de orcamento.

4. O Conselho Fiscal pode fazer-se assistir, se necessario, por
Auditores Externos, correndo 0s respectivos custos por conta
da ANEP.

ARrRTIGO 17
(Competéncias do Conselho Fiscal)

Nos termos do estatuido no artigo 15 dos seus Estatutos
Compete especificamente ao Conselho Fiscal:

a) Acompanhar a execugdo dos planos financeiros anuais
e plurianuais da ANEP;

b) Examinar a contabilidade e a execuc¢ao dos orcamentos;

¢) Emitir parecer sobre o balancgo e relatério de contas
anuais;

d) Emitir parecer sobre a alienacdo e oneragdo, de bens
préprios da ANEP;

e) Pronunciar-se sobre o grau de cumprimento dos planos
de actividade da ANEP e FNEP;

/) Analisar o relatério e contas da ANEP e emitir parecer
sobre 0s mesmos;

g) Acompanhar a execugdo dos programas anuais de
actividade, pronunciar-se sobre o desempenho
financeiro da ANEP, a economicidade e a eficiéncia
da gestdo e a realizac@o dos resultados;

h) Verificar se os actos dos 6rgaos da ANEP sao conforme
a lei, Estatutos e demais normas aplicaveis;

i) Exercer quaisquer outras fun¢gdes que lhes sejam
cometidos por lei ou pelos Estatutos.
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SECCAO 18
Director-Geral
ARTIGO 19
(Competéncias)

Nos termos do nimero 2 do artigo 16 dos Estatutos da ANEP,
sdo competéncias do Director-Geral:

a) Dirigir e coordenar a realizacdo das actividades
a responsabilidade dos demais 6rgaos da ANEP;

b) Representar a ANEP em juizo e fora dele;

¢) Gerir o quadro de pessoal da ANEP;

d) Estabelecer a ligacdo entre o Conselho de Administracido
e demais 6rgéos e unidades orginicas da ANEP;

e) Estabelecer a ligacdo entre os 6rgdos da ANEP
e o Ministro de tutela;

/) Informar regularmente o Conselho de Administragdo
sobre o funcionamento e desempenho da ANEP e sobre
as decisoes e orientagdes da tutela;

g) Apresentar ao Conselho de Administragcdo relatdrios
e informacdes sobre as actividades dos 6rgaos
executivos da ANEP, com os contetidos e nos prazos
por estes estabelecidos;

h) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos
e instrugdes em vigor;

i) Assinar todos os actos e/ou contractos que vinculam a
ANEP; incluindo acordos de parcerias e memorandos
de entendimento;

J) Submeter a apreciacdo e aprovacdo do Conselho de
Administragdo as propostas dos Planos anuais, e
cronogramas de actividades bem como os relatérios
periédicos de desempenho do Orgio Executivo;

k) Submeter a aprovacdo do Conselho de Administra¢do
a proposta de nomeagao dos Directores Nacionais da
ANEP;

) Nomear os chefes de Departamentos Central e de
Repartigdes;

m) Aprovar o plano anual de deslocagdes em missdo de
servico e plano de férias dos Directores das dreas
da ANEP;

n) Avaliar o desempenho dos Directores das areas da ANEP
e Chefes de Departamento a eles subordinados;

0) Prestar informacdo publica sobre a ANEP e suas
realizagdes, politicas e projectos;

p) Agendar as matérias sujeitas a apreciacdo dos Comités
Técnicos Especializados.

ARrTIGO 20
(Nomeacao e Mandato do Director-Geral)

1. O Director-Geral da ANEP é nomeado pelo Ministro que
tutela a ANEP, precedido de selec¢do por concurso publico,
ouvido o Conselho de Administragdo.

2. Nas suas auséncias ou impedimentos tempordrios o Director-
Geral € substituido por um dos Directores das dreas da ANEP
indicado pelo Ministro de tutela, sob proposta do Director-Geral.

3. O mandato do Director-Geral é de trés anos com a
possibilidade de renovagido uma unica vez.

SECCAO V
Conselho Directivo
ARTIGO 21
(Natureza, Composicao e Competéncias)

1. Nos termos do artigo 17 do Estatuto Organico da ANEP,
o Conselho Directivo € o érgdo de consulta e apoio do Director-
Geral em assuntos de gestdo corrente técnica, administrativa

e financeira, cabendo-lhe pronunciar-se sobre os assuntos
agendados pelo Director-Geral ou cuja apreciacio seja aprovada
por este 6rgao sob proposta de qualquer dos seus membros.

2. Compete especialmente ao Conselho Directivo:

a) Controlar o grau de realizac¢do das decisdes tomadas pelo
Conselho de Administracdo e pelo Director-Geral;

b) Analisar e dar parecer sobre questdes correntes da
actividade técnica, administrativa e financeira da
instituicao;

¢) Pronunciar-se sobre o plano e or¢amento e sobre os
relatérios de actividades e de contas;

d) Analisar o funcionamento corrente das unidades
organicas;

e) Propor questdes a serem submetidas ao Conselho
de Administracdo da ANEP;

J) Debater e encontrar metodologias comuns para tratar de
problemas de férum disciplinar, de gestao de recursos
humanos e de gestao administrativa e financeira;

g) Assegurar a execucao e controlo do plano de actividades
da ANEP realizando o seu balanco periddico e
efectuando a valorizacdo e divulgacao dos resultados
e experiéncias adquiridas;

h) Promover a troca de experiéncias e informagdes entre os
diferentes sectores da ANEP;

i) Apreciar outras matérias que venham a ser indicadas, pelo
Conselho de Administracdo, pelo Director-Geral ou
que sejam sugeridas por qualquer um dos directores
das éreas.

3. O Conselho Directivo tem a seguinte composi¢ao:

a) Director-Geral, que o preside;
b) Directores Nacionais;
¢) Chefes de Departamentos Centrais.

4. O Conselho Directivo pode reunir-se em sessido alargada
extensiva aos Delegados Provinciais.

5. Podem participar nas sessdes do Conselho Directivo, na
qualidade de convidados, outros quadros e técnicos designados
pelo director geral, em funcio das matérias agendadas.

6. O Conselho Directivo retne, ordinariamente de quinze
em quinze dias e extraordinariamente sempre que convocado
pelo Director-geral.

ARTIGO 22

(Regras Complementares de funcionamento dos Conselhos
e ou Comités da ANEP)

Sem prejuizo do que se dispde em sede do préprio 6rgao, no seu
funcionamento os Conselhos e ou Comités da ANEP observam
a seguintes regras complementares:

a) A convocagdo para as reunides € feita por escrito,
pelo Presidente do 6rgdo, ou excepcionalmente,
por iniciativa de um terco dos seus membros, com
antecedéncia minima de quinze dias, com a indicag@o
da Agenda da Reunido;

b) Os 6rgaos colegiais somente poderdo funcionar com a
presenca de mais da metade de seus membros, salvo
em casos de terceira convocacao;

¢) As decisdes dos 6rgdos a que se refere este artigo serdo
adoptadas por maioria simples;

d) As sessdes dos 6rgios colegiais e das comissdes
tém acesso os seus membros, podendo no entanto,
com autorizacdo do Presidente, serem convidadas
individualidades para prestar esclarecimentos sobre
assuntos especiais;
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e¢) Em nenhum 6rgao colegial serd permitido o voto por
procuragao;

) Os membros dos 6rgaos colegiais primam pela primazia
na participagdo as reunides destes 6rgdos;

g) A auséncia sem justificaciio aceite pelo Presidente do
orgao colegial, a trés sessdes consecutivas ou a cinco
alternadas, implica a perda de mandato, a excepgao
dos membros por ineréncia de fungoes;

h) Na falta ou impedimentos do Presidente, a presidéncia
é exercida pelo seu substituto legal;

i) Cada membro tem direito a apenas um voto, mesmo que
participe sob dupla condicao, sendo que o presidente
exerce voto de qualidade;

j) De cada sess@o lavrar-se-4 uma acta, assinada pelo
Presidente e pelo Secretario, que serd lida e aprovada
na reunido seguinte, e distribuida a todos os membros
e outras pessoas que solicitarem;

k) A duragdo do mandato dos membros € de trés anos;

CAPITULO 111

Estrutura e Func¢oes das Unidades Organicas
SECCAO1

Disposi¢bes comuns
ARTIGO 23

(Estrutura)

1. Nos termos do nimero 1 do artigo 19 dos Estatutos
da ANEP, para a realizacdo da sua missdo e fungdes, a ANEP
estrutura-se nas seguintes unidades organicas:

a) Direcc¢do de Qualificacdes Profissionais DQP);

b) Direcgdo de Registo e Certificacdo (DRC);

¢) Direc¢@o de Gestao e Garantia da Qualidade (DGGQ);

d) Direccao de Desenvolvimento Estratégico e Institucional
(DDEI);

e) Direccao do Fundo Nacional da Educacao Profissional
(DENEP);

f) Servicos de Administracdao e Recursos Humanos
DSARH); e

g) Departamento de Gestdo de Tecnologias e Sistemas
de Informacao (DGTSI).

2. A ANEP conta ainda com:

a) Comité de Gestdo do Fundo Nacional de Educacao
Profissional (CGFNEP);

b) Gabinete de Auditoria Interna (GAI); e

¢) Unidade Gestora e Executora de Aquisi¢cdes (UGEA).

ARTIGO 24
(Estruturacao)

1. As Direcgdes da ANEP estruturam-se em Departamentos
e estes em Reparticdes.

2. As Direccdes sao dirigidas por um Director Nacional.

3. Os Departamentos sdo dirigidos por um Chefe
de Departamento;

4. As Reparticdes sao dirigidas por um Chefe de Repartigdo.

5. O Gabinete de Auditoria Interna e a Unidade Gestora
e Executora de Aquisicdes sdo dirigidos por um Chefe
de Departamento Central.

SECCAOII

Direccédo de Qualificagbes Profissionais
ARTIGO 25

(Natureza)

A Direc¢do de Qualificacdes Profissionais, abreviadamente
designada por DQP, é uma unidade organica da Autoridade
Nacional de Educac@o Profissional, responsavel pela administracao
e gestdo do Quadro Nacional de Qualificagdes Profissionais
(QNQP), do Catalogo Nacional de Qualificacdes Profissionais
(CNQP), do Sistema Nacional de Qualificagdes Profissionais
(SNQP) e do Sistema de Reconhecimento de Competéncias
Adquiridas (SRCA).

ARTIGO 26
(Funcoes)
1. Sdo Funcdes da Direccao de Qualificacdes Profissionais:

a) Gerir o Quadro Nacional de Qualificagdes Profissionais,
o Sistema Nacional de Avaliacdes e o processo
de Desenvolvimento das Qualificacdes Profissionais;

b) Garantir a politica e estratégia para a revisao
e actualizacdo do Quadro Nacional de Qualificagdes
Profissionais (QNQP);

¢) Assegurar as politicas, estratégias, normas, abordagens
metodoldgicas e instrumentos que orientem o processo
de relacionamento com o sector produtivo para
o desenho de novas qualificacdes profissionais;

d) Propor politicas, estratégias, procedimentos e instrumentos
para a certificaciio de formadores, avaliadores externos,
certificadores e verificadores, bem como outros
técnicos relacionados com a implementaciao do SNQP,
de acordo com as metodologias aprovadas;

e) Assegurar a validacao e registo de todas as qualificagcdes
compativeis com o QNQP;

/) Garantir a implementacdo da politica e estratégia
do Sistema Nacional de Avaliacdes Profissionais;

g) Garantir as politica, estratégias e normas de formacao dos
formadores, verificadores e avaliadores das institui¢oes
acreditadas no ambito da implementag@o da educagdo
profissional;

h) Gerir a lista de areas profissionais de referéncia em fungdo
das necessidades do mercado de emprego;

i) Apoiar o processo de estabelecimento e funcionamento
dos Comités Técnicos Sectoriais e dos Painéis
de Validacdo e gerir o processo de desenho, revisao
e actualizagdo das qualifica¢Ges profissionais.

2. A Direccao de Qualificacdes Profissionais € dirigida por um
Director Nacional nomeado pelo Ministro que tutela a ANEP, sob
proposta do Director-Geral.

ARTIGO 27
(Estruturacao)

A Direccao de Qualificagdes Profissionais estrutura-se em:
a) Departamento de Gestdo de Qualificagdes Profissionais;
b) Departamento de Formagao.

ARTIGO 28
(Departamento de Gestao de Qualificacoes Profissionais)

1. O Departamento de Gestdo de Qualificagdes Profissionais
responde pela administragdo do Quadro Nacional de Qualificacdes
Profissionais (QNQP), do Catidlogo Nacional de Qualificagoes
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Profissionais (CNQP), do respectivo Sistema de Avaliagdo e do
Sistema de Reconhecimento de Competéncias Adquiridas.

2. Compete ao Departamento de Gestdao de Qualificagcdes
Profissionais, coordenar e assegurar o acompanhamento
do desempenho das dreas de trabalho no ambito da sua
responsabilidade, nomeadamente:

a) Administracdo do Quadro Nacional de Qualifica¢des

b)

Profissionais, com as seguintes responsabilidades:

i) Elaborar e zelar pelo cumprimento do Regulamento
do QNQP;

i7) Elaborar e garantir o desenvolvimento e actualiza¢ao
do QNQP;

iii) Elaborar e actualizar os descritores de niveis
do QNQP

iv) Administrar o QNQP;

v) Propor politicas, estratégias, metodologias,
procedimentos e normas que garantam a unidade
e coeréncia do processo de desenvolvimento
e revisdo das qualifica¢des profissionais, de acordo
com os descritores de niveis definidos;

vi) Desenvolver e actualizar a lista de dreas profissionais
de referéncia;

vii) Propor a estratégia de comunicacao e disseminagdo
do QNQP, bem como da lista das dreas profissionais
de referéncia;

viii) Garantir a articulagdo com outros sistemas
e subsistemas de ensino e qualificagdo,
designadamente a nivel nacional, regional
e internacional;

ix) Coordenar a concepg¢io e disseminacdo de
instrumentos e actividades de aconselhamento e
orientac@o escolar e profissional.

Gestao do Catalogo Nacional de Qualificacdes
Profissionais com as seguintes responsabilidades:

i) Elaborar as orientacdes metodoldgicas para o desenho
de qualificagGes profissionais;

ii) Assegurar a evolucido do Catdlogo Nacional de
Qualificacdes e a actualizacio dos seus contetidos;

iii) Desenvolver e actualizar os perfis profissionais,
em conjugacdo com a evolucdo socioecondmica
do pais;

iv) Elaborar e implementar a estratégia de comunicago
e disseminacdo do Catdlogo Nacional de
Qualificacdes Profissionais;

v) Realizar consultas com os sectores produtivos para a
revisdo ou desenvolvimento de novas qualificagdes
profissionais;

vi) Coordenar a elaboragdo, validagdo e registo de
novas qualificacdes profissionais em fungdo das
necessidades do mercado de trabalho, incluindo
definicio de padrdes de competéncia, programas,
curricula, médulos e avaliacdes somativas;

vii) Preparar, rever e validar os contetidos do Catdlogo
Nacional de Qualificagdes Profissionais;

viii) Garantir o acesso electréonico dos utilizadores ao
Catalogo Nacional de Qualificagdes Profissionais;

ix) Elaborar, em coordenacao do observatdrio do mercado
do trabalho, estudos para garantir a adequacio
do Catalogo Nacional de Qualifica¢des Profissionais
as necessidades do mercado laboral;

x) Garantir o acesso electrénico para todos os
utilizadores do Catalogo Nacional de Qualificacdes
profissionais através do moédulo do Sistema
Electronico de Gestao de Informacdo (SEGI);

xi) Assegurar o registo no CNQP, de todas as
qualificagdes aprovadas;

xii) Emitir pareceres sobre os pedidos de acreditacio
de novas IEP e de aprovagdo de novos programas
e/ou qualificacdes;

xiii) Conceber e actualizar os referenciais de formacao
e os referenciais para o reconhecimento, validacio
e certificacdo de competéncias;

xiv) Prestar apoio técnico e metodolégico para o
estabelecimento e funcionamento dos Comités
Técnicos Sectoriais;

xv) Dinamizar a cria¢do e funcionamento dos Comités
Técnicos Sectoriais;

xvi) Propor a aprovacido de novas dreas profissionais
de referéncia para a elaboracio de qualificacdes
profissionais;

c) Gestao do Sistema de Avaliacdo do SNQP com as
seguintes responsabilidades:

i) Definir politicas, metodologias e normas para o
desenvolvimento dos instrumentos de avaliacdo
de acordo com critérios definidos no registo
das qualificacdes;

ii) Garantir a gestdo e actualiza¢do permanentemente
o banco de dados de instrumentos de avaliacdo
somativa das qualificagdes em vigor.

iii) Validar as propostas de novos instrumentos de
avaliagdo para os mddulos, de acordo com o registo
das qualificagdes profissionais;

iv) Registar todos os instrumentos de avalia¢do no banco
de dados do CNQP;

v) Assegurar que o registo das avaliagdes esteja
disponivel online e acessivel aos avaliadores
registados, no momento de realiza¢do da avaliacio.

d) Gestao do Sistema de Reconhecimento de Competéncias
Adquiridas com as seguintes responsabilidades:

i) Definir e implementar a politica, estratégia e plano de
actividades do sistema de RCA;

ii) Elaborar os critérios e promover a acreditacdo de
Centros de Reconhecimento de Competéncias
Adquiridas (CRCA)

iii) Facultar apoio pedagégico e cientifico a Rede
de CRCA;

iv) Elaborar e implementar o plano para o
desenvolvimento institucional dos CRCA;

v) Definir e manter actualizados os manuais de normas,
procedimentos, requisitos e instrumentos para
implementa¢do do RCA;

vi) Elaborar o Referencial de competéncias e Avaliagdo
para a implementacdo do RCA com participagdo
do sector produtivo;

vii) Participar em estudos que assegurem a
sustentabilidade do sistema de RCA;

viii) Divulgar junto os CRCA os documentos normativos
e os instrumentos para a implementa¢do dos
sistema de RCA;

ix) Rever e aprovar os processos de RCA realizados
pela Rede de RCA;

x) Coordenar com a unidade orginica de Registo
e Certificagdo a emissdo dos Certificados de
Reconhecimento de Qualificagdes ou Competéncias
Profissionais;

xi) Manter em funcionamento e actualizado o SIGARCA.
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3. O Departamento de Gestao de Qualificagdes Profissionais é
dirigido por um Chefe do Departamento nomeado pelo Director-
Geral sob proposta do Director de Qualificagdes Profissionais.

ARTIGO 29
(Departamento de Formacao)

1. O Departamento de Formacdo responde pela regulacio
da Formacgdo dos Formadores, Avaliadores, Verificadores
Internos e Verificadores Externos da Educacdo Profissional, de
acordo com o Sistema de Garantia de Qualidade do SNQP.

2. Sao fungdes do Departamento de Formacao:

a) Elaborar as orientacdes metodoldgicas para o desenho de
qualificacGes para formadores e gestores da educagdo
profissional;

b) Desenvolver e actualizar os perfis profissionais dos
formadores, avaliadores, verificadores internos,
verificadores externos, facilitadores de Reconhecimento
de Competéncia Adquiridas (RCA), e gestores de
educagdo profissional, em conjugacio com a evolugdo
técnico-pedagdgica no mundo;

c) Realizar periodicamente a revisao das qualificacdes para
formadores e gestores de educacio profissional;

d) Garantir a certificagdo dos formadores e gestores
da Educagio Profissional;

e) Planificar a realizacdo das acg¢des de formacao
e capacitagdo dos verificadores externos da educagdo
profissional;

/) Actualizar os manuais para a formacdo e capacitacio
de formadores, avaliadores, verificadores internos,
verificadores externos e facilitadores e avaliadores
de RCA.

3. O Departamento de Formacio ¢ dirigido por um Chefe
do Departamento nomeado pelo Director Geral sob proposta
do Director Nacional de Qualifica¢des Profissionais.

SECCAO IIT
Direccao de Registo e Certificacao
ARTIGO 30

(Natureza)

A Direccdo de Registo e Certificacao, abreviadamente
designada por DRC, é uma unidade organica da Autoridade
Nacional de Educagdo Profissional, responsavel pelo registo
académico dos principais intervenientes da rede da educagdo
profissional e pela certificacdo e equivaléncias baseado no
processo de reconhecimento de competéncias adquiridas.

ArTIGO 31
(Funcoes)
1. S@o Funcdes da Direccdo de Registo e Certificacio:

a) Proceder o registo dos formandos e do seu rendimento
académico;

b) Certificar os formadores, avaliadores e formandos
da educag@o profissional;

¢) Proceder o Reconhecimento de Competéncias Adquiridas
(RCA);

J) Conceder equivaléncias aos diplomas e certificados
obtidos no exterior de conformidade com o Quadro
Nacional de Qualificacdes (QNQP);

d) Elaborar e implementar as politicas, estratégias e
procedimentos para o funcionamento do Registo
Académico;

e) Elaborar e implementar as politicas, estratégias e
procedimentos para a certificagdo dos formandos
provenientes dos Sistema Nacional de Qualificacdes
Profissionais (SNQP) e do processo de Reconhecimento
de Competéncias Adquiridas (RCA);

/) Elaborar e implementar as politicas, estratégias
e procedimentos para a certificacio dos formadores,
avaliadores e verificadores do SNQP;

g) Elaborar e implementar as politicas, estratégias
e procedimentos para a validacio de certificagdes;

h) Garantir a actualizagdo da base de dados do sistema
informatico de gestdo do Registo Académico;

i) Coordenar as actividades com as Institui¢des da Educacio
Profissional para garantir o fluxo de informacdo para
a actualizacdo base de dados do Sistema Electrénico
de Gestdo de Informacao;

Jj) Elaborar estatisticas anuais referentes ao registo
académico;

k) Assegurar a produgio, gestdo, actualizago e disseminagio
do Catédlogo Nacional de Qualifica¢des Profissionais.

2. A Direc¢do de Registo e Certificacdo € dirigida por um
Director Nacional nomeado pelo Ministro que tutela a ANEP,
sob proposta do Director Geral.

ARTIGO 32
(Estruturacao)

A Direccao de Registo e Certificacio estrutura-se em:

a) Departamento de Gestdo do Registo Académico;
b) Departamento de Certificacdo e Equivaléncias.

ARTIGO 33
(Departamento de Gestao do Registo Académico)

1. O Departamento de Gestdo do Registo Académico responde
pelo registo académico de todos os formandos da rede de educacgao
profissional do pais, bem como pela confirmag¢ao das evidéncias
de aquisi¢do de competéncias pelos formandos, fornecidas pelas
institui¢des da referida rede.

2. Sdo fungdes do Departamento de Gestdo do Registo
Académico, nomeadamente:

a) Elaborar e implementar as politicas, estratégias e
procedimentos para o procedimento do registo
académico;

b) Elaborar estatisticas anuais referentes ao registo
académico;

c) Assegurar o cumprimento dos procedimentos
estabelecidos para o registo dos formandos;

d) Receber os documentos de evidéncia da aquisic@o
de competéncias pelos formandos, enviados pelas
institui¢des de educacdo profissional, e gerir o seu
arquivo;

e) Conferir evidéncias da aquisi¢cdo de competéncias, tendo
em vista a certificacdo dos formandos;

f) Conceber e fornecer formularios de matricula e de
inscri¢do, modelos de actas, declara¢des ou outros
documentos que forem estabelecidos, relacionados com
o registo do processo de administragdo pedagdgica.

3. O Departamento de Gestao de Registo Academico € dirigido

por um Chefe do Departamento nomeado pelo Director-Geral sob
proposta do Director de Registo e Certificacao.
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ARrTIGO 34
(Departamento de Certificacao e Equivaléncias)

1. O Departamento de Certificacdo e Equivaléncias responde
pela Certificagdo dos formandos, formadores, avaliadores,
verificadores internos e externos e gestores da Educagio
Profisisonal, bem como pela Certificacdo das competéncias
reconhecidas através do processo do RCA e do processo
de equivaléncias.

2.Sao fungodes do Departamento de Certificacao e Equivaléncias,
nomeadamente:

a) Elaborar e implementar as politicas, estratégias
e procedimentos para a certificacdo de graduados,
formadores, avaliadores, verificadores internos
e externos e gestores;

b) Certificar os graduados, formadores, avaliadores,
verificadores internos e externos e gestores
da Educacio Profissional;

¢) Certificar candidatos que obtém reconhecimento das
competéncias através do sistema do RCA;

d) Atribuir equivaléncias a qualificacdes obtidas fora
do SNQP e emitir os respectivos certificados;

e) Elaborar e fornecer estatisticas sobre a graduagio;

f) Manter registos actualizados da participacio
de formadores da educacdo profissional em accdes
de formacgao;

g) Certificar as institui¢cdes acreditadas para realizarem
formacgao de formadores;

h) Certificar Institui¢cdes de educacgdo profissional
acreditadas para ministrar qualificagcdes do QNQP.

3. O Departamento de Certifica¢do e Equivaléncias € dirigido
por um Chefe do Departamento nomeado pelo Director Geral sob
proposta do Director Nacional de Registo e Certificacio.

SECCAO IV

Direcgao de Gestao e Garantia da Qualidade da Educacéo Profissional
ARTIGO 35

(Natureza)

A Direcgdo de Gestdo e Garantia da Qualidade da Educagio
Profissional, abreviadamente designada por DGGQ, € uma unidade
organica da Autoridade Nacional de Educacdo Profissional,
responsavel pela elaboracdo dos instrumentos de defini¢do de
padrdes de garantia de qualidade das qualificacdes profissionais
e dos provedores de servi¢os da educagdo profissional.

ARTIGO 36
(Funcoes)

1. Sao fung¢des da Direcgdo de Garantia da Qualidade
da Educagdo Profissional:

a) Proceder a avaliagio, acreditac@o e garantia da qualidade
das institui¢des provedoras da educagdo profissional
publicas e privadas e dos seus programas de formacao;

b) Assegurar a elaboracdo das politicas, estratégias, normas
e instrumentos em matéria de garantia de qualidade
para a Educacao Profissional;

c¢) Garantir a monitoria da qualidade do QNQP
e das Qualificacdes Profissionais;

d) Garantir a monitoria das actividades de provedores
publicos e privados de acordo com as normas de
qualidade bem como a realizacdo de avaliacdes
externas dos provedores de servicos;

e) Propor as politica, estratégias, procedimentos e
instrumentos para a certificagdo e acreditagdo de
formadores, avaliadores e verificadores, bem como
outros técnicos que de acordo com as metodologias a
serem utilizadas requeiram acreditacdo;

/) Elaborar relatérios de recomendagdes em relacdo aos
resultados da monitoria das normas de garantia
da qualidade de forma a assegurar a melhoria dos
processos de trabalho e a conformidade com as normas
definidas;

g) Garantir a comunicacao, disseminacao, formacio
e capacitagdo de todos os intervenientes-chave
nos elementos componentes para implementar
os procedimentos da garantia da qualidade.

2. A Direccao de Gestdo e Garantia da Qualidade da Educagdo
Profissional € dirigida por um Director Nacional nomeado pelo
Ministro que tutela a ANEP, sob proposta do Director-Geral.

ARrTIGO 37
(Estruturacao)

A Direcg¢ao de Garantia da Qualidade da Educagdo Profissional
estrutura-se em:

a) Departamento de Garantia de Qualidade das Qualificagdes
Profissionais;

b) Departamento de Garantia da Qualidade dos Provedores
de Servicos da Educacdo Profissional.

ARTIGO 38

(Departamento de Garantia de Qualidade das Qualificacoes
Profissionais)

1. O Departamento de Garantia de Qualidade das Qualificagdes
Profissionais responde pela elaborag¢do, implementagao
e divulgacdo de politicas, estratégias, normas e procedimentos
de avaliacdo de qualidade do QNQP.

2. Sao funcdes do Departamento de Garantia de Qualidade das
Qualificacdes Profissionais, nomeadamente:

a) Elaborar e implementar as politicas, estratégias,
procedimentos e instrumentos de garantia da qualidade
do QNQP e das qualificacdes profissionais;

b) Definir e implementar as normas e indicadores de
qualidade do QNQP e das qualificacdes profissionais;

c) Desenhar e implementar as normas, procedimentos e
os instrumentos de avaliacdo da qualidade do QNQP
e das qualificagdes profissionais;

d) Implementar as actividades de avaliagdo da qualidade
do QNQP e das qualificacdes profissionais;

e) Planificar e garantir a implementac@o de acgdes de
capacitacdo das equipas de supervisdo e controlo da
qualidade do QNQP e das qualificacdes profissionais;

/) Gerir o processo de criagdo e aprovagdo das diversas
equipas de supervisdo e controlo de qualidade a
funcionar neste departamento;

g) Elaborar relatdrios de avaliagao da qualidade do QNQP e
das qualificacdes profissionais, em conformidade com
os indicadores e normas de qualidade pré-definidas.

3. O Departamento de Garantia de Qualidade das Qualificacdes
Profissionais € dirigido por um Chefe de Departamento nomeado
pelo Director-Geral sob proposta do Director de Gestao e Garantia
da Qualidade da Educacio Profissional.
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ARTIGO 39

(Departamento de Garantia da Qualidade dos Provedores
de Servicos da Educacao Profissional)

1. O Departamento de Garantia da Qualidade dos Provedores
de Servigos da Educacio Profissional responde pela implementacao
e divulgagdo dos instrumentos e indicadores de qualidade
dos provedores de servigos da educacgio profissional.

2. Sao funcdes do Departamento de Garantia da Qualidade dos
Provedores de Servicos da Educag@o Profissional, nomeadamente:

a) Elaborar e implementar a estratégia de avaliagdo da
qualidade dos provedores de Servicos de Educagdo
Profissional, no ambito do QNQP e do SNQP;

b) Definir e implementar as normas, procedimentos,
instrumentos e indicadores de qualidade para a
avaliacdo dos provedores de Educagdo Profissional;

c) Elaborar e comunicar aos provedores de Educacgdo
Profissional o Plano de Actividades para a avaliagdo
da qualidade, no ambito do SNQP;

d) Divulgar junto aos provedores de Educa¢ao Profissional
as normas, procedimentos, instrumentos e indicadores
de avaliacdo de qualidade;

e) Atender e prestar esclarecimento e aconselhamento
as institui¢des de educagdo profissional ou seus
proponentes, sobre o quadro legal que regula o
licenciamento de instituicdes de educagao profissional
e sobre as dreas de formacao relevantes, por regiao do
pais, de acordo com as informagdes obtidas dos CTS
e do Observatério do Mercado de Trabalho;

/) Tramitar os pedidos de reserva de nome apresentados
pelas IEP & ANEP e gerir o respectivo arquivo;

g) Emitir parecer técnico sobre os pedidos de licenciamento
de institui¢des de educacdo profissional;

h) Instruir o processo de informacgdo as IEP requerentes,
sobre os seus pedidos de licenciamento e garantir o
envio do Alvard e da Certificado de Acreditacdo as
mesmas, no caso de Despacho positivo;

i) Gerir o arquivo sobre as institui¢des requerentes
e as licenciadas e acreditadas;

J) Facultar atendimento e aconselhamento as Delegacdes
Provinciais da ANEP (ou, em sua substituicdo as
Direc¢des Provinciais de Ciéncia e Tecnologia, Ensino
Superior e Técnico Profissional) e as IEP requerentes,
sobre a interpretacdo dos instrumentos legais referentes
ao licenciamento e acreditagdo das IEP e sobre a
tramitacdo dos processos afins;

k) Propor procedimentos e instrumentos que visem agilizar
e tornar mais eficientes os processos de criacao, inicio
de funcionamento e acreditacio das IEP;

[) Garantir o processo de criacdo das diversas equipas de
avaliacdo da qualidade dos provedores de servicos de
Educacao Profissional;

m) Capacitar as equipas de avaliacdo da qualidade dos
provedores considerando as normas, indicadores,
procedimentos e instrumentos do processo
de avaliacao;

n) Elaborar e submeter a aprovagao superior os relatérios
de avalia¢do da qualidade dos provedores de Educacao
Profissional;

o) Propor as politicas e procedimentos de registo e
certificacdo de formadores, avaliadores, certificadores
e verificadores;

p) Garantir, em coordena¢do com o Departamento de
Certifica¢do e Equivaléncias da Direc¢@o de Registo
e Certificagdo, o registo no SEGI e respectiva
certificac@io, de formadores, avaliadores, e verificadores
internos e externos.

3. O Departamento de Garantia da Qualidade dos Provedores
de Servicos da Educagdo Profissional € dirigido por um Chefe
de Departamento nomeado pelo Director Geral sob proposta do
Director Nacional de Gestao e Garantia da Qualidade da Educacio
Profissional.

SECCAO V

Direcgéo de Desenvolvimento Estratégico e Institucional
ARTIGO 40

(Natureza)

A Direccdo Nacional de Desenvolvimento Estatégico e
Institucional € uma unidade organica da ANEP, responsavel pela
planificagdo estratégica e operacional, monitoria e avaliacao,
pesquisa, desenvolvimento institucional e organizacional e pela
imagem institucional da ANEP.

ARTIGO 41
(Funcoes)

1. Sao fun¢des da Direc¢do Nacional de Desenvolvimento
Estratégico e Institucional:

a) Assegurar a planificacdo estratégica e operacional
e o desenvolvimento institucional e organizacional
da ANEP;

b) Realizar a monitoria e avaliagdo das actividades da
ANEP;

c) Identificar, promover a aprovacdo e implementar
reformas nas dareas da Educacdo Profissional e de
desenvolvimento institucional e organizacional,
visando a melhoria do desempenho da ANEP e dos
sistemas da Educacgao Profissional (EP) sob sua gestao
e administracio;

d) Implementar a politica e estratégia de desenvolvimento
institucional e organizacional da ANEP;

e) Garantir a definicdo duma metodologia participativa
envolvendo todas as partes interessadas na Educagéo
Profissional e os procedimentos para a elaboragio do
plano estratégico e operacional e respectivo orcamento,
bem como o plano de gestdo de risco e o plano de
gestdo da mudanga para a sua implementagio;

/) Promover pesquisas, estudos, programas e projectos que
contribuam para a melhoria e mudanca nas institui¢des
envolvidas na gestdo e administracio da EP;

g) Garantir a metodologia para a monitoria e avaliacao dos
planos estratégicos e operacionais na base dum quadro
de indicadores de gestdo;

h) Assegurar a implementagdo de uma estratégia de
gestdo descentralizada para os 6rgdos do Estado
intervenientes no processo de implementacdo da
educag@o profissional;

i) Assegurar a implementagdo de ac¢des para a gestdo
da imagem institucional;

J) Coordenar e assegurar o acompanhamento do desempenho
das areas de trabalho no ambito da sua responsabilidade.

2. A Direc¢do Nacional de Desenvolvimento Estratégico e
Institucional € dirigida por um Director Nacional nomeado pelo
Ministro que tutela a ANEP, sob proposta do Director-Geral.
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3. Especificamente, a cada drea da Direc¢do Nacional
de Desenvolvimento Estratégico e Institucional compete:

a) Planeamento Estratégico e Operacional:

i) Assegurar a planificagcdo estratégica e operacional
da ANEP e garantir a sua implementacao;

ii) Definir e facilitar a implementagdo duma metodologia
participativa para a elabora¢@o do plano operacional
estratégico e orcamento da ANEP;

iii) Analisar e integrar os métodos de planificagcdo
definidos no ambito do Sistema Nacional
de Planifica¢do nas metodologias de planificacdo
estratégica e operacional da ANEP;

iv) Elaborar a planificacdo e coordenar todas as acgdes
de comunicagdo interna e externa do plano
estratégico e operacional da ANEP e de informagao
relevante para o processo de planeamento;

v) Articular com a drea de Pesquisa a realizacdo de
estudos e pesquisas necessarios para garantir
a informacdo relevante para os processos de
planificacdo estratégica e operacional;

vi) Definir, em articulagdo com a drea de Monitoria
e Avaliacdo os indicadores chave de resultado,
impacto e intermédios da ANEP e das suas
unidades organicas;

vii) Elaborar e divulgar o Relatério Final do plano
estratégico e operacional e respectivos or¢amentos;

vii) Definir a metodologia para a revisdo e actualizacio
do plano estratégico de forma a manter este
actualizado;

ix) Planificar e coordenar os eventos e reunides de
planificacdo estratégica e operacional, bem como
accoes de formagdo em 4reas relevantes para o
desenvolvimento de competencias dos gestores
e técnicos nas areas de planificacdo estratégica
e operacional;

x) Definir o formato dos relatérios de balango e o
fluxo de informag@o e responsdveis para a sua
elaboragdo.

b) Monitoria e Avaliacao:

i) Definir a metodologia de monitoria e avaliacdo para
os planos e projectos da ANEP indicando o fluxo
de informacg@o, os procedimentos, formularios, os
prazos e responsaveis;

it) Monitorar e avaliar a implementa¢do do Plano
Estratégico e Plano operacional e orcamento,
garantindo a sua actualizagdo e proposta de
accoes estratégicas e operacionais para a melhoria
de resultados;

iit) Garantir o acompanhamento e coordenacdo das
actividades de avaliacdo para os planos e projectos
da ANEP; bem como o suporte de informacao de
resultados para alimentar as avaliagdes e auditorias
externas as IEP;

iv) Coordenar o processo de desenvolvimento
e implementa¢do da base de dados relativa
a monitoria e avaliacdo integrada no SEGI;

v) Definir, em articulacdo com a drea de Planeamento
Estratégico e Institucional os indicadores chave
de resultado, impacto e intermédios da ANEP
e das suas unidades organicas;

vi) Monitorar os resultados dos indicadores e recomendar
as acgOes para justificar as variagdes existentes;

vii) Apoiar as unidades orginicas da ANEP na criagdo do
sistema e a capacidades de monitoria e avaliagao;

viii) Planificar e coordenar as ac¢des necessdrias para
a elaboracao de relatérios de monitoria;

ix) Definir a metodologia para a elaboragdo e
disseminacdo de relatérios de boas préticas;

x) Promover e coordenar acgdes para a implementacio
do processo de gestdo do conhecimento na ANEP.

¢) Pesquisa:

i) Coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas
necessarios para garantir a informacio relevante
para os processos de planificagdo estratégica
e institucional;

ii) Promover estudos, pesquisas e projectos que
contribuam para a melhoria e mudanga nas
institui¢des envolvidas na gestdo e administragiao
de educag@o profissional;

iii) Identificar as necessidades de informacdo e realizar
estudos e pesquisas do mercado de trabalho,
evolucdo da procura e oferta das profissdes
e ocupacgdes, perfis sectoriais, evolucdo das
necessidades do sector produtivo e das qualificagdes
e em outras dreas relevantes para suportar a tomada
de decisdes para o desenvolvimento e melhoria do
impacto da educagio profissional,

iv) Estabelecer mecanismos de coordenacdo de
actividades com o Observatério do Mercado de
Trabalho para a realizacdo de estudos e pesquisa
sobre o mercado do trabalho;

v) Assegurar que os resultados de estudos e pesquisas
alimentem a tomada de decisdes sobre a
actualizacdo e criacdo de novas qualificagdes
profissionais e sobre o impacto das reformas
da educag@o profissional;

vi) Garantir a partilha e difusdo da informag@o sobre
os resultados dos estudos e pesquisas com todos
os utilizadores;

vii) Elaborar propostas orientadas para suportar a tomada
de decisdes sobre o desenvolvimento do QNQP
e da educacio profissional, no geral;

viii) Garantir a ligacdo dos resultados dos estudos
e pesquisas com o processo de gestdo
do conhecimento da ANEP.

d) Desenvolvimento Institucional e Organizacional:

i) Garantir o acompanhamento e coordenacao
das recomendagdes das Auditorias Externas
e de Monitoria e Avaliacao;

ii) Fornecer subsidios aos processos de elaboragdo e
implementacdo de normas, instrumentos € métodos
necessarios ao fortalecimento da gestio estratégica
e operacional;

iii) Identificar e propor medidas para garantir o
progresso da implementagdo da Reforma da
Educag@o Profissional;

iv) Promover e implementar ac¢des de gestdo da
mudanca que suportem as reformas no ambito da
implementagdo das politicas de descentralizagido
da gestdo das institui¢des de educagdo profissional;

v) Identificar e propor reformas nas areas de educacdo
profissional e de desenvolvimento institucional e
organizacional, visando a melhoria de desempenho
da ANEP e dos sistemas sob a sua gestdo
e administragao;

vi) Realizar estudos e propor projectos que suportem a
gestdo estratégica dos recursos humanos visando
atrair, reter manter, motivar e desenvolver
os funcionarios da institui¢ao;
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vii) Promover a utilizagdo de metodologias para a
avaliac@o dos resultados e impacto das institui¢des
de educagdo profissional visando a implementacao
de processos de melhoria continua dos resultados;

viii) Elaborar o mapeamento das partes interessasas
na Educacdo Profissional e definir a estratégia
de relacionamento que permita o funcionamento
de parcerias adequadas para os desafios do
desenvolvimento institucional e organizacional das
institui¢des de educacdo profissional;

ix) Elaborar uma estratégia de gestdo descentralizada das
institui¢des de educacdo profissional que garanta
o exercicio das autonomias defenidas pela lei de
educacdo profissional ao nivel nacional;

x) Assegurar a realizacdo de ac¢des com participagdo
de todos os gestores e quadros visando reforgar a
cultura organizacional da ANEP e as competéncias
de liderancga;

xi) Garantir o desenvolvimento de competéncias
técnicas e administrativas de todos os funcionarios
da ANEP;

xii) Elaborar e implementar um plano de gestdo da
mudanga que facilite a participagdo e envolvimento
dos gestores e quadros na tomada de decisdes
referente a implementag¢do das reformas
de educagao profissional.

¢) Comunicacao e Imagem:

i) Garantir a efectividade da comunicacdo interna e
externa apoiando ao Conselho de Administragdo
e a Direc¢ao-Geral na gestdo da imagem publica
da ANEP;

it) Promover a imagem institucional da ANEP;

iii) Conceber e operacionalizar a estratégia para
a promocdo da imagem institucional da
ANEP relativamente a publicidade, marketing
e a definicdo de modelos de relacionamento com
os diferentes puiblicos-alvo;

iv) Coordenar as acgdes de publicidade e patrocinio
da ANEP nos dominios institucional e de produtos
e servicos;

v) Promover ou apoiar em coordenag@o com as unidades
organicas da ANEP a organiza¢do de eventos
proprios ou em parceria, definindo o formato mais
adequado de acordo com o publico-alvo;

vi) Assegurar as funcdes de porta-voz da ANEP sempre
que tal seja considerado necessdrio;

vii) Recolher, analisar e processar as informacdes
veiculadas pelos “média”, directa ou indirectamente
relacionadas com a ANEP e com a Educacgio
Profissional;

viii) Assegurar resposta as questdes colocadas pelo
publico em geral e pelos meios de comunicagdo
social a ANEP;

ix) Coordenar os suportes de comunicacdo interna
e externa, em articulacio com os respectivos
servicos, como forma de garantir a uniformidade
da mensagem institucional da ANEP;

x) Dinamizar a utilizacio da Intranet e Internet de acordo
com as politicas internas e do governo de forma a
contribuir para a eficicia e produtividade e para o
refor¢o da imagem institucional;

xi) Gerir e manter actualizados os contetdos das paginas
WEB em articulacdo com as diversas unidades
organicas;

xii) Assegurar a gestdo documental da ANEP mantendo
por meios adequados um arquivo de toda a
informac¢do produzida pela institui¢do e a sua
disponibilizac¢do para os utilizadores de forma
a apoiar o processo de gestdo do conhecimento
institucional e a disponibilizagdo de informacio
ao publico.

SECCAO VI

Direccao do Fundo Nacional da Educacéo Profissional
ARTIGO 42

(Natureza)

A Direccdio do Fundo Nacional da Educacdo Profissional,
abreviadamente designada por DFNEP, é uma unidade organica
da Autoridade Nacional de Educag@o Profissional, responsavel
pela recolha e gestdo de fundos oriundos de diferentes fontes,
visando a promogao e financiamento das actividades de formagao
no ambito do Sistema Nacional da Educag¢@do Profissional.

ARTIGO 43
(Funcoes)

1. Sao funcdes da Direc¢ao do Fundo Nacional da Educagao
Profissional:

a) Assegurar a gestdo técnica do Fundo Nacional
da Educacio Profissional (FNEP);

b) Zelar pela elaboracao e actualizagido do Plano Estratégico
do FNEP e apresentar este plano ao Comité
de Gestdo do FNEP para apreciagio e recomendag@o
e submiss@o ao Conselho de Administragdo da ANEP
para aprovacao;

¢) Assegurar a definicdo e actualizacdo do modelo financeiro
do FNEP garantindo a diversifica¢do das fontes para
seu financiamento e definindo as estratégias para
a mobilizacdo de recursos financeiros adicionais
necessarios a sustentabilidade do FNEP;

d) Zelar pela implementacdo de um sistema de recolha
da contribui¢do do sector produtivo para o FNEP;

e) Garantir a definicdo e implementagdo da politica,
estratégia e procedimentos para a elaboragdo de
projectos de formagdo e melhoria da qualidade de
ensino e seu financiamento numa base competitiva
para instituicdes publicas e privadas;

/) Contribuir para diminuicdo dos custos de formagdo
incorridos pelas empresas na fase de admissao
dos novos graduados;

g) Promover o acesso a EP para as comunidades locais,
agentes do sector ndo formal privilegiando jovens
e mulheres ndo cobertos pelo sistema de formagao
formal;

h) Promover parcerias publico-privadas para facilitar a
contribuicao dos grandes projectos e do sector privado
no financiamento de programas de formag@o e melhoria
da qualidade de ensino da Educagio Profissional;

i) Apoiar ac¢des para melhorar a qualidade da educacdo
profissional, através do financiamento de programas
que visam melhorar a capacidade de resposta
as necessidades do sector produtivo;

J) Garantir a implementacdo de um sistema de monitoria
que garanta a prestacdo de contas em relagdo com a
implementagdo de projectos e a gestdo dos recursos
financeiros do FNEP;

k) Exercer as demais competéncias que lhe sdo definidas
pelo Regulamento do FNEP.
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2. A Direc¢io do Fundo Nacional da Educagdo Profissional
€ dirigida por um Director Nacional nomeado pelo Ministro
que tutela a ANEP, sob proposta do Director-Geral, ouvido o
Conselho de Administrac@o.

ARTIGO 44
(Estruturacao)

A Direccio do FNEP estrutura-se em:

a) Departamento de Gestao de Projectos do FNEP;
b) Departamento de Gestdo Financeira e Contabilidade
do FNEP.

ARTIGO 45
(Departamento de Gestao de Projectos do FNEP)

1. O Departamento de Gestao de Projectos do FNEP responde
pela implementacdo das politicas, estratégias e procedimentos
de elaboracdo de projectos a serem financiados pelo Fundo, bem
como pelos critérios para a sua aprovagao.

2. Sao fungdes do Departamento de Gestdo de Projectos
do FNEP:

a) Elaborar e implementar a politica, estratégia e
procedimentos relativa a oferta de servigos de
formacao e de melhoria da qualidade de ensino a
serem financiados pelo FNEP no dmbito da estratégia
de desenvolvimento da Educac¢do Profissional;

b) Elaborar e implementar a politica, estratégia, critérios
e procedimentos para a elaboragdo de projectos de
formacido e melhoria da qualidade de ensino com vista
ao seu financiamento;

¢) Elaborar e implementar a politica, estratégia, critérios e
procedimentos para a expansdo do acesso a EP para
as comunidades locais, agentes do sector informal
privilegiando jovens e mulheres ndo cobertos pelo
sistema de formag@o formal;

d) Elaborar o or¢camento anual de financiamento de projectos
de formacao e melhoria da qualidade de formagao;

e) Identificar oportunidades e realizar as negociacdes
para a criacdo de parcerias publico-privadas para a
implementa¢do de projectos de formacao e melhoria
da qualidade da EP;

/) Elaborar estudos sobre os custos de formacao e melhoria
da qualidade da EP que permitam estabelecer os
critérios para a atribui¢iio de financiamentos a
projectos de formacao e melhoria da qualidade de EP;

g) Elaborar e manter actualizada a base de dados de
fornecedores de servicos para projectos de formagao
e melhoria da qualidade da EP;

h) Elaborar relatérios de acompanhamento, monitoria e
andlise de resultados de todas as actividades no ambito
das suas responsabilidades.

3. O Departamento de Gestao de Projectos do FNEP é dirigido
por um Chefe do Departamento nomeado pelo Director-Geral sob
proposta do Director Nacional do Fundo Nacional de Educacao
Profissional.

ARTIGO 46
(Departamento de Gestao Financeira e Contabilidade do FNEP)

1. O Departamento de Gestdo Financeira e Contabilidade
do FNEP responde pela captagdo e aplicagdo dos recursos
financeiros, bem como pela contabilidade do Fundo nos termos
do respectivo Regulamento Interno e legislacdo aplicavel.

2. Sao funcdes do Departamento de Gestdo Financeira
e Contabilidade do FNEP, nomeadamente:

a) Elaborar e manter actualizado o modelo financeiro
do FNEP;

b) Elaborar, executar e controlar o planeamento financeiro
e orcamental do FNEP;

c) Elaborar e implementar a politica, estratégia e
procedimentos para a angariagdo de fundos para FNEP;

d) Elaborar e implementar os procedimentos para garantir
a recolha da contribui¢do do sector produtivo
para o FNEP;

e) Elaborar, implementar e manter actualizados os
procedimentos para a gestdo financeira dos fundos
atribuidos a projectos de formacdo e melhoria da
qualidade da EP e dos fundos do FNEP;

/) Elaborar o Relatério Financeiro Trimestral e Anual
e reportar trimestralmente e anualmente ao Comité
de Gestao do FNEP através de Relatérios de Contas;

g) Manter um arquivo dos processos financeiros
e contabilisticos do FNFP e dos financiamentos
concedidos;

h) Executar os procedimentos de desembolsos
dos financiamentos concedidos;

i) Elaborar a Politica, Estratégia e procedimentos para
a assinatura de contratos-programa de parcerias
e parcerias publico privadas com instituicdes
fornecedores de servigos;

J) Elaborar a Conta de Geréncia do FNEP;

k) Preparar e submeter as contas para as Auditorias
Externas, Tribunal Administrativo e Inspencao Geral
de Financas.

3. O Departamento de Gestdo Financeira e Contabilidade
do FNEP ¢ dirigido por um Chefe do Departamento nomeado
pelo Director-Geral sob proposta do Director Nacional do Fundo
Nacional de Educagao Profissional.

SECCAO VII

Servigos de Administragdo e Recursos Humanos
ARTIGO 47

(Natureza)

Os servigos de Administragdo e Recursos Humanos,
abreviadamente designada por DSARH, ¢ uma unidade orgéanica
da Autoridade Nacional de Educagdo Profissional, responsavel
pela gestdo e execucdo orgamental, gestao dos bens patrimoniais e
recursos humanos, bem como pelo manuseamento do expediente.

ARTIGO 48
(Funcoes)

1. Sao fungdes dos Servigos de Administracdo e Recursos
Humanos:

a) No dominio da Administracao:

i) Promover a gestdo financeira, administrativa
e de recursos humanos, bem como zelar pela
Unidade Gestora e Executora de Aquisi¢des;

ii) Auxiliar as areas de Planificacdo, Cooperacado
e Estudos, nos processos de planificagao
e orcamentacio das actividades da ANEP;

iii) Assegurar a realizagdo das despesas com eficiéncia
e eficacia;

iv) Elaborar e efectuar a prestagdo regular de contas
a0 Ministério da Economia e Financgas e outras
entidades competentes;
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v) Elaborar a Conta de geréncia do exercicio anterior para
posterior submissao ao Tribunal Administrativo até
ao dia 31 de Marco de cada ano;

vi) Assegurar a existéncia de sistemas de controlo
interno na drea financeira;

vii) Coordenar a elaboraciio dos orcamentos plurianuais
anuais e respectivos relatdrios e balangos financeiros
para submeter a apreciacio e aprovacgio superior;

viii) Zelar pela adequada aplica¢ido das politicas
governamentais definidas para as dreas de
actividade sob sua responsabilidade;

ix) Implementar o Sistema Nacional de Arquivo
do Estado;

x) Administrar os bens patrimoniais do ANEP de acordo
com as normas e regulamentos estabelecidos
pelo Estado e garantir a sua correcta utilizagao,
manuten¢do, protecgdo, segurancga e higiene;

xi) Garantir a gestdo financeira e a implementagdo dos
procedimentos contabilisticos;

xii) Assegurar o funcionamento dos processos logisticos
de suporte para o funcionamento da ANEP;

xiii) Assegurar a realizagdo de tarefas inerentes a
recepcdo, classificagdo, registo e distribui¢ao do
expediente, bem como a organizagdo e manutengao
do arquivo geral da institui¢@o.

b) No dominio dos Recursos Humanos:

i) Implementar a estratégia de desenvolvimento
dos recursos humanos da ANEP;

ii) Planear, organizar, executar e controlar as actividades
de gestdo e administracio relativas ao pessoal
da ANEP;

ii7) Organizar, controlar e manter actualizado o e-SIP
da ANEP, de acordo com as orientagdes e normas
definidas pelos 6rgdos competentes;

iv) Coordenar as ac¢des para a implementagdo dum
modelo de gestdo integrado de recursos humanos
e dos procedimentos para a gestdo administrativa
de recursos humanos;

v) Elaborar um plano de promocao e progressdo dos
funciondrios na carreira profissional;

vi) Desenvolver mecanismos de utilizac@o eficiente do
sistema de estdgio e sua avaliacdo como forma de
captar potenciais recursos humanos para a ANEP;

vii) Elaborar e manter actualizado o quadro de pessoal
da ANEP;

viii) Garantir a implementagdo da politica de formacgdo
do pessoal da ANEP, de acordo com os planos
de formacgio definidos;

ix) Coordenar a elaboragdo e implementagdo do plano
anual de desenvolvimento de competéncias para
os funciondrios da ANEP e para funciondrios
de outras institui¢des de Educag@o Profissional
envolvidos na implementacdo de acgdes que
contribuem para os objectivos da ANEP;

x) Coordenar a implementagdo das actividades no
ambito das estratégias do HIV e SIDA, do Género
e da Pessoa com Deficiéncia;

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

xii) Garantir a gestdo de recursos humanos da ANEP
através da implementacgdo da estratégia e politicas
de recursos humanos;

xiii) Zelar pela realiza¢do da avaliacdo do desempenho
de todos os funcionarios da ANEP;

xiv) Propor procedimentos aplicdveis ao pessoal dentro
dos limites fixados na lei;

xv) Zelar pelo cumprimento da legislacao laboral
aplicavel; e

xvi) Realizar outras actividades inerentes as suas
funcgdes.

2.0 Servico de Administracio e Recursos Humanos € dirigido
por um Director de Servicos Centrais nomeado pelo Ministro que
tutela a ANEP, sob proposta do Director Geral.

ARTIGO 49
(Estruturacao)

A Direcg¢do de Servigos de Administracdo e Recursos Humanos
estrutura-se em:

a) Departamento de Financas e Patriménio;
b) Departamento de Recursos Humanos e Administracido
Interna.

ARTIGO 50
(Departamento de Financas e Patrimonio)

1. O Departamento de Finangas e Patriménio responde pela
planificacdo e execucdo financeira do or¢camento da ANEP,
pela contabilizag@o de todos os valores monetérios entrados na
institui¢do nos termos da lei, bem como pela gestdo logistica,
patrimonial e arquivo.

2. Sao fungdes do Departamento de Financas e Patriménio,
nomeadamente:

a) Elaborar o orcamento anual da ANEP nos termos da lei e
dos acordos especificos com parceiros de cooperagio;

b) Elaborar e manter actualizados os planos detalhados
de despesas mensais ou nos termos da periodicidade
decorrentes dos acordos com parceiros de cooperagio
da ANEP;

¢) Realizar os procedimentos internos de tesouraria;

d) Elaborar e manter actualizados os procedimentos da
gestdo financeira e contabilidade de acordo com a
politica da ANEP e a legislagdo em vigor;

e) Preparar e solicitar os fundos necessarios para a realizagido
das actividades planificadas para o trimestre seguinte,
de acordo com o plano anual;

/) Implementar praticas de contabilidade compativeis
com os principios, padrdes e procedimentos de
contabilidade do Sistema de Administracdo Financeira
do Estado (SISTAFE);

g) Realizar a classificacdo e avaliacdo de despesas,
examinando sua natureza e assegurando a observancia
da verba orcamentaria destinada para cada item de
despesa;

h) Realizar, verificar e certificar as reconciliacdes bancarias
e de contas correntes com terceiros, bem como a folha
de vencimentos;

i) Elaborar e assinar demonstracdes contabilisticas e
relatérios da conta de geréncia, que fazem parte dos
processos de balancetes, balangos e prestagdes de
contas, de acordo com o estabelecido na legislacado;

J) Analisar a documentag@o, orientando o processamento
de escrituragdo dos livros contabilisticos obrigatérios
e emitir mapas contabilisticos mensais;

k) Organizar e preparar os documentos necessarios para o
processamento de impostos;
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) Efectuar e manter sob sua guarda, durante o prazo
estabelecido pela administragdo financeira do Estado,
0 arquivo sistemético da documentagdo comprovativa
dos langamentos contabilizados;

m) Receber visitas da auditoria externa contratada para o
efeito, preparar todos os documentos e acompanhar
accdes de auditoria externa;

n) Elaborar e controlar a conciliagdo das contas financeiras,
patrimoniais e orcamentarias;

o) Emitir relatérios, planilhas e gréaficos sobre a
situacdo patrimonial, econémica e financeira,
apresentando dados estatisticos e pareceres de decisdes
administrativas;

p) Harmonizar os processos de elaboracdo de relatérios
contabilisticos;

q) Elaborar e apresentar o Relatério Anual financeiro de
acordo com os procedimentos estabelecidos pela
legislagdo vigente;

r) Registar e controlar os bens imobilizados e promover
inventdrios sobre os bens imobilizados para fins de
controlo e cumprimento da legislacao;

s) Gerir os bens patrimoniais incluindo o seu inventario e
actualizacio;

t) Zelar pela proteccdo e seguranca das instalagdes,
equipamentos diversos e outros bens da ANEP.

3. O Departamento de Finangas e Patriménio ¢é dirigido por
um Chefe do Departamento nomeado pelo Director-Geral sob
proposta do Director dos Servigos de Administracio e Recursos
Humanos.

ARrTIGO 51
(Departamento de Recursos Humanos e Administragao)

1. O Departamento de Recursos Humanos responde pela
gestdo e desenvolvimento dos recursos humanos, gestdo
logistica e arquivo institucional e € composto por dois sectores,
nomeadamente:

a) Recursos Humanos; e
b) Administracao.

2. Compete ao Departamento de Recursos Humanos
e Administragéo:

a) No dominio de Recursos Humanos

i) Garantir a gestdo dos recursos humanos da ANEP;

ii) Coordenar o desenho e implementagdo do modelo
de gestdo integrado de recursos humanos e dos
procedimentos para a gestdo de recursos humanos;

iii) Coordenar o desenho e implementacdo do plano
anual de desenvolvimento de competéncias para
os funciondrios da ANEP e para funciondrios de
outras instituicdes de Educacio Profissional;

iv) Realizar a avaliagdo do desempenho de todos os
funcionarios da ANEP;

v) Coordenar e assegurar o acompanhamento do
desempenho das areas de trabalho no ambito da
sua responsabilidade;

vi) Elaborar e implementar as politicas e a estratégia de
gestdo e desenvolvimento de Recursos Humanos;

vii) Elaborar, manter actualizados e implementar
normas, procedimentos e instrumentos de gestao
de recursos humanos, de acordo com a politica da
ANERP e a legislacdo em vigor;

viii) Definir, reformular e/ou enriquecer os perfis
profissionais de acordo com as novas exigéncias
organizacionais e garantir o recrutamento, selec¢do
e admissao de novos funciondrios e agentes;

ix) Gerir o cadastro de pessoal, contratos de trabalho,
assiduidade, faltas, processamento de saldrios,
disciplina, férias;

x) Garantir a implementagao e ligacao dos sistemas de
saldrios e beneficios, avaliagdo do desempenho,
carreira e formagao;

xi) Elaborar o diagndstico de necessidades de formacao,
o plano de formacdo e implementar o plano de
formacao;

xii) Propor e implementar a politica de beneficios dos
funcionarios;

xiii) Realizar estudos de clima organizacional de forma
a adequar as politicas e estratégias de motivacio e
retencdo de recursos humanos na Institui¢ao;

xiv) Conceber e manter actualizado a base de dados de
recursos humanos;

xv) Prestar suporte as unidades organicas na
implementagao das politicas de gestdo de recursos
humanos;

xvi) Elaborar relatérios periddicos sobre a situagdo dos
recursos humanos;

xvii) Prestar suporte as unidades organicas na
implementagao das politicas de gestdo de recursos
humanos;

xviii) Definir a politica de HIV e Sida e implementar
acgOes para a sua consecugao.

b) No dominio da Administracao

i) Garantir a execuc¢do dos processos administrativos
e logisticos de suporte para o funcionamento
da ANEP;

ii) Garantir os servigcos de Secretaria-Geral da
ANEP e através deste assegurar a realizagdo
de tarefas inerentes a recepgao, classificagao,
registo e distribui¢cdo do expediente, bem como
a organizacdo e manuten¢do do arquivo geral
da instituigdo;

iii) Elaborar o plano e implementar os processos
administrativos para o funcionamento da ANEP;

iv) Elaborar e manter actualizados os procedimentos
referentes as actividades da logistica de acordo
com a politica da ANEP e a legislagdo em vigor;

v) Marcar e organizar reunides e encontros de trabalho
de caracter geral e cuja convocacdo ndo seja
responsabilidade especifica de outras unidades
organicas;

vi) Organizar e gerir viagens e deslocagdes, incluindo
apoio na planificac@o de itinerdrios, realizacao de
reservas e marcacio de alojamento;

vii) Planificar e organizar o suporte logistico e
documental (agendas, distribuicdo de documentos,
fotocdpias e outros) para eventos diversos como
reunides, workshops, semindrios e conferéncias;
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viii) Assegurar a operacionalidade de todos os sistemas
de comunicagdo interna e manter um registo das
mensagens telefénicas e fax;

ix) Gerir o servigo de Secretaria-Geral da ANEP e através
deste assegurar a realizacdo de tarefas inerentes a
recepcdo, classificacdo, registo, distribuigdo e
arquivo do expediente e da documentacdo da
institui¢ao;

x) Responder pela organiza¢io e manutengao do arquivo
geral da instituicao;

xi) Supervisionar o funcionamento e manutencao de todo
0 equipamento em servico nos gabinetes da ANEP;

xii) Garantir a gestdo do armazém e economato;

xiii) Criar e manter actualizada uma lista de inventario
do equipamento e material de escritério, em
colabora¢@o com a drea do Patriménio;

xiv) Assegurar os servicos de seguranca necessarios para
salvaguardar os activos e colaboradores;

xv) Elaborar e manter actualizado o manual de
procedimentos das operagdes de logistica;

xvi) Manter um registo das actividades realizadas e
administrar os contratos associados com todos os
servicos de logistica.

3. O Departamento de Recursos Humanos e Administracdo
Interna € dirigido por um Chefe do Departamento nomeado
pelo Director-Geral sob proposta do Director dos Servicos
de Administragido e Recursos Humanos.

SECCAO VIII

Departamento de Gestao de Tecnologias e Sistemas de Informagéao
e Comunicagao

ARTIGO 52
(Natureza)

O Departamento de Gestdo de Tecnologias e Sistemas
de Informacdo, abreviadamente designada por DGTSI,
¢ uma unidade organica da Autoridade Nacional de Educagdo
Profissional, responsavel pela gestio e administragiao
de Tecnologias de Informacao e Comunicacao da Instituig¢ao.

ARTIGO 53
(Funcoes)

1. Sao fung¢des do Departamento de Gestao de Tecnologias de
Informacao e Comunicagdo:

a) Proceder a Gestdo, operacionalizacdo e manutengdo do
Hardware, Software, Redes e Website da ANEP;

b) Elaborar e implementar o Plano Estratégico de Sistemas
de informagdo da ANEP;

¢) Gerir e administrar o sistema de bases de dados, redes de
comunicag¢do e equipamentos informaticos da ANEP,
de acordo com as normas e directrizes internas;

d) Garantir a operacionalidade, manuteng¢ao, actualizagdo,
seguranga e gestdo dos sistemas de informacao
e suportes tecnoldgicos da ANEP;

e) Elaborar especificagdes técnicas e preparar documentos
de concurso para contratagdo de bens e servigos
relacionados com os sistemas e equipamento
informatico;

) Definir, executar ou coordenar a execugao de procedimentos
de registo, seguranca, confidencialidade e integridade
da informag¢@o armazenada no sistema ou transportada
através da rede de comunica¢do da ANEP;

g) Apoiar os utilizadores na exploracgdo, gestdo e
potenciacdo dos equipamentos informéticos e rede
de comunicagdes, promovendo, por esta via, a
produtividade nos contextos de trabalho;

h) Criar e manter actualizado o inventério de equipamentos
informaticos propriedade da ANEP;

i) Conceber e propor os procedimentos para a gestdo dos
equipamentos informdticos com critérios claros de
afectagdo, utilizag¢do, conservacdo, manutengdo, as
responsabilidades dos utentes e condigdes de abate;

J) Colaborar tecnicamente em todas as areas de trabalho da
ANEP, assegurando a especifica¢do, desenvolvimento
e ou manutencdo dos sistemas de informacao
adoptados, quando necessario em articulacdo com
Servigos externos;

k) Implementar e participar em programas de capacitacao
e formacao dos recursos humanos da ANEP para o
uso das Tecnologias de Informagdo e comunicagao;

) Gerir os contractos de servicos externos na drea de
sistemas de informacao;

m) Organizar o arquivo de manuais de procedimentos
e de funcionamento dos sistemas e pagamentos
informdticos e garantir a disponibiliza¢do para os
utilizadores;

n) Fazer a coordenag@o técnica das bibliotecas e centros
de recursos da ANEP, definindo as normas do seu
funcionamento;

o) Garantir a actualizagdo da base de dados do SIGE e
sistema informético de gestao integrada e harmonizada
dos Registos Académicos junto das IEP;

p) Coordenar as actividades com as IEP e outros provedores
de servigos para garantir o fluxo de informag@o para a
actualizacdo das estatisticas da educag@o profissional;

q) Elaborar estatisticas anuais referentes ao registo
académico.

2. O Departamento de Gestdo de Tecnologias e Sistemas
de Informacdo e Comunicacdo € dirigido por um Chefe de
Departamento Central nomeado pelo Ministro que tutela a ANEP,
sob proposta do Director-Geral.

SECCAO IX

Comité de Gestdo do Fundo Nacional de Educacgao Profissional
ARTIGO 54

(Comité de Gestao)

1. O Comité de Gestdo é o 6rgao responsavel pela gestio
estratégica do Fundo Nacional da Educagdo Profissional.
2. Compete ao Comité de Gestdo:

a) Apreciar o plano de actividades e or¢camento anual
do Fundo Nacional da Educagdo Profissional;

b) Participar na definicdo de prioridades de formacao e
na defini¢do de critérios para a alocagdo dos fundos
disponiveis;

c) Garantir a alocagdo de fundos de acordo com as
prioridades e as necessidades definidas;

d) Monitorar a implementa¢do do plano de actividades
e orcamento do Fundo Nacional da Educacio
Profissional e fazer recomendagdes para aumentar a
sua eficacia e eficiéncia;

e) Avaliar e dar parecer sobre o Relatério Anual
de Actividades e Financeiro do Fundo Nacional
da Educag@o Profissional;

/) Aprovar os Juris de Avaliacido e Selec¢do de Projectos
de Financiamento, sob proposta do Director do Fundo
Nacional da Educagao Profissional;



66

I SERIE — NUMERO 9

g) Aprovar os projectos de financiamento submetidos
ao Fundo Nacional da Educa¢ao Profissional.

ARTIGO 55
(Composicao do Comité de Gestao)

1. O Comité de Gestdao do Fundo Nacional da Educagado
Profissional é composto por 7 membros, nomeadamente:

a) Dois representantes dos Ministérios que tutelam as areas
de Ensino Técnico e a area de Trabalho.

b) Dois representantes do sector privado indicados
pela Confederagdio das Associa¢des Econdmicas
de Mogambique (CTA);

¢) Dois representantes das organizacdes sindicais;

d) Um representante da Sociedade Civil, proveniente de uma
organizacdo na drea da educagdo profissional

2. Os Membros do Comité de Gestao do Fundo Nacional da
Educacdo Profissional sdo propostos pelas entidades a quem
representam e nomeados pelo Ministro que tutela a ANEP.

3. O Presidente do Comité de Gestdo € eleito de entre os seus
membros, na primeira sessdo do 6rgdo.

4. O mandato do Comité de Gestao € de trés anos, renovavel
uma tnica vez.

ARTIGO 56
(Funcionamento do Comité de Gestao)

1. Para apreciac@o e deliberagcdo dos projectos submetidos, o
Comité de Gestao observa as seguintes regras de funcionamento:

a) Retne uma vez por trimestre observando preferencialmente
os ciclos de submissdo, avaliacdo e aprovacdo dos
projectos.

b) As reunides do Comité de Gestdo, tem lugar achando-se
presentes pelo menos dois ter¢os dos seus membros;

¢) As deliberacdes do Comité de Gestdo sdo tomadas sempre
por maioria simples.

2. Para apreciacio e deliberacio do plano, relatério anual de
actividades e orgamento:

a) As reunides do Comité de Gestdo tém lugar uma vez
por ano;

b) As deliberacdes sdo tomadas por consenso, recorrendo-
se a votacdo apenas na falta deste e, nesses casos, as
decisdes sdo tomadas por maioria simples de votos
dos membros presentes tendo o Presidente voto de
qualidade, em caso de empate.

3. O Comité de Gestdo, retine-se extraordinariamente, para
apreciacao e deliberag@o de outros assuntos especificos, desde que
convocado pelo Presidente, por metade do nimero dos membros
ou ainda por instru¢do do 6rgao de tutela da Autoridade Nacional
da Educac@o Profissional.

4. O Comité de Gestao retine-se extraordinariamente, achando-
se presente pelo menos dois tercos dos seus membros estando
vedado da apreciag@o e deliberacdo sobre financiamento de
projectos.

SECCAO X

Departamento de Auditoria Interna e Unidade Gestora e Executora
de Aquisi¢oes
ARTIGO 57

(Departamento de Auditoria Interna)

1. O Departamento de Auditoria Interna responde pela
realizagdo das auditorias internas as Unidades Organicas da

ANEP, bem como fornecer bases para as auditorias externas
e inspeccdes sobre a ANEP conduzidas pelas entidades
competentes, em especial nas dreas de administracdo, financas
e recursos humanos.

2. Sao fungdes do Departamento de Auditoria interna:

a) Examinar os actos de gestdo com base nos registos
contaveis e na documentagdo comprobatéria das
operagdes, com o objectivo de verificar a exactidao,
a regularidade das contas e comprovar a eficiéncia,
a eficicia e a efectividade na aplicagdo dos recursos
disponiveis;

b) Verificar o cumprimento das directrizes, normas
e orientagdes emanadas pelos 6rgdos internos
competentes, bem como dos Planos e Programas no
ambito da Instituicdo;

¢) Verificar e opinar sobre as contas dos responsaveis pela
aplicagdo, utiliza¢do ou guarda de bens e valores
e de todo aquele que der causa a perda, subtrac¢@o
ou dano de valores, bens e materiais de propriedade
da Instituicao;

d) Verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos
de controle, guarda e conservacio dos bens e valores
da Institui¢do ou daqueles pelos quais ela seja
responsdvel;

e) Examinar as licitagcdes relativas a aquisi¢do de bens,
contratacdes de prestacdo de servicos, realizagdo de
obras e alienacdes no ambito da Instituigdo;

/) Analisar e avaliar os procedimentos contaveis utilizados,
com o objectivo de opinar sobre a qualidade e
fidelidade das informagdes prestadas nos balancetes
mensais e Balangos Gerais;

g) Analisar e avaliar os controles internos adoptados com
vistas a garantir a eficiéncia e eficicia dos respectivos
controles;

h) Acompanhar, colaborar e fornecer informagdo para
a realizacdo das auditorias das institui¢des de
fiscalizac@o do Estado e garantir a implementacéo das
recomendacdes apresentadas;

i) Acompanhar e avaliar as auditorias realizadas por firmas
ou empresas privadas que a ANEP contratar;

J) Promover estudos periédicos das normas e orientagdes
internas, com vistas a sua adequagao e actualizacio a
situagdo em vigor;

k) Elaborar propostas visando o aperfeicoamento das normas
e procedimentos de auditoria e controles adoptados
com o objectivo de melhor avaliar o desempenho das
unidades auditadas;

[) Prestar assessoria técnica e orientar o Conselho de
Administracdo e as Unidades Administrativas da
Instituicao;

m) Acompanhar a execu¢do orcamentdria, financeira e
patrimonial da Instituicdo;

n) Acompanhar a observancia das leis as quais a ANEP
estd sujeita;

0) Elaborar o Plano Anual de Actividades da Auditoria
Interna (PAAAI) do exercicio seguinte, bem como o
Relatério Anual de Actividades da Auditoria Interna
(RAAAI);

p) Orientar subsidiariamente a Administragao da Instituicio
quanto aos principios e as normas de controle interno,
inclusive sobre a forma de prestar contas;

q) Examinar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas
anual da ANEP ao Conselho de Administragio
e a tutela;
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r) Realizar auditorias preventivas, obedecendo ao
planeamento de auditoria previamente elaborado;

s) Elaborar relatorios de auditorias realizadas durante o
exercicio financeiro, assinalando eventuais falhas
encontradas para fornecer a Administracao subsidios
necessarios a tomada de decisoes;

1) Testar por amostragem a consisténcia dos actos de
aposentadoria, pensdo e admissdo de pessoal;

u) Apresentar sugestdes e colaborar na sistematizacao,
padronizag¢do e simplificacio de normas e
procedimentos operacionais de interesse comum
da Instituicdo.

3. O Departamento de Auditoria Interna € dirigido por um
chefe de Departamento Central nomeado pelo Ministro que tutela
a ANEP, sob proposta do Director-Geral.

ARTIGO 58
(Unidade Gestora e Executora de Aquisicoes)

1. A Unidade de Gestora e Executora de Aquisicdes (UGEA),
responde pelo processo de aquisi¢cdes e contratacdo publica entre
a ANEP e os seus fornecedores de bens e servicos.

2. Sao funcdes da Unidade de Gestora e Executora
de Aquisicdes, nomeadamente:

a) Efectuar o levantamento das necessidades de contratag@o
da Entidade Contratante;

b) Realizar a planificacdo sectorial anual das contratacdes;

¢) Elaborar os Documentos de Concurso;

d) Receber e processar as reclamacdes e os recursos
interpostos e zelar pelo cumprimento dos procedimentos
pertinentes;

e) Apoiar e orientar as demais areas da ANEP na elaborag@do
do catdlogo contendo as especificagdes técnicas e de
outros documentos pertinentes a contratagao;

) Prestar assisténcia ao Juri e zelar pelo cumprimento de
todos os procedimentos pertinentes;

g) Submeter a documentacdo de contratagdo ao Tribunal
Administrativo;

h) Prestar a necessdria colaboracio aos 6rgdos de controlo
interno e externo, na realiza¢do de inspecg¢des
e auditorias;

i) Administrar os contratos e zelar pelo cumprimento de
todos os procedimentos, incluindo os inerentes a
recepcao do objecto contratual;

J) Zelar pela adequada guarda dos documentos de cada
contratacao;

k) Informar a UFSA sobre as situacdes ocorridas de praticas
anti-€éticas e actos ilicitos ocorridos;

) Receber e remeter a UFSA os documentos relativos a
inscri¢do no cadastro tnico de fornecedores;

m) Responder pela manutengdo e actualizacio do cadastro
de fornecedores, em conformidade com as orientacdes
da UFSA;

n) Propor a UFSA a inclus@o no cadastro os fornecedores
impedidos de participar no processo de contratacio;

0) Encaminhar a UFSA os dados e informacdes necessarios
a constituicdo, manuten¢do e actualizag¢do e estudos
estatisticos;

p) Manter adequada informagdo sobre o cumprimento
de contratos e sobre a actuag¢do dos fornecedores,
e informar a UFSA o que for pertinente;

q) Realizar demais responsabilidades decorrentes da lei em
matéria de contratagdo publica.

3. O Chefe da Unidade de Gestora e Executora de Aquisicdes
(UGEA) tem estatudo de Chefe de Departamento Central
e é nomeado pelo Ministro que tutela a ANEP, sob proposta
do Director-Geral.

CAPITULO IV

Comités Técnicos Especializados
ARTIGO 59

(Natureza, Composicao e Funcionamento)

1. Os Comités Técnicos Especializados sdo 6rgdos de natureza
essencialmente técnica constituidos, quando assim se justificar,
para aconselharem a ANEP sobre o processo de desenvolvimento
de padrdes de competéncia e validagdo de qualificagdes.

2. Havera tantos Comités Técnicos Especializados conforme
as matérias cuja deliberagc@o deva caber a 6rgaos independentes e
integrados por personalidades de reconhecido mérito académico,
profissional ou social no assunto em causa.

3. Os membros dos Comités Técnicos Especializados elegem
entre si o respectivo presidente, devendo este ser aquele que,
dentre eles, redne os mais relevantes méritos académicos e a mais
alta qualificacdo técnico-cientifica em conformidade com a drea
de especializa¢do do Comité.

4. As demais normas de funcionamento dos Comités Técnicos
Especializados constam do Regulamento préprio a ser aprovado
pelo Conselho de Administrag@o.

ARTIGO 60
(Competéncias)

Aos Comités Técnicos Especializados compete-lhes
especialmente:

a) Analisar assuntos de cardcter essencialmente técnico
ligados as areas de actividade da ANEP, incluindo
sobre o quadro de qualificac@o profissional, acreditacao,
avaliagdo e certificagdo;

b) Pronunciar-se sobre as propostas de regulamentacio dos
respectivos subsistemas e processos;

¢) Decidir, com base nos relatérios dos especialistas
externos, sobre os processo de qualificagdo, avaliacao,
acreditag@o e outros;

d) Apreciar o plano e relatérios de actividades e programas
anuais;

e) Elaborar propostas, pareceres ou sugestoes sobre matérias
de interesse para a implementag¢do do subsistema

da EP.
CAPITULO V
Disposicoes Diversas e Finais
ARTIGO 61

(Estatuto do Pessoal)

O pessoal afecto a ANEP esta vinculado aos direitos e deveres
decorrentes do Estatuto Geral dos Funciondrios e Agentes do
Estado (EGFAE) e demais legislacao aplicdvel ao funcionalismo
publico.

ARTIGO 62
(Etica e Deontologia Profissional)

1. Os dirigentes, funciondrios e agentes da institui¢do devem
um estrito respeito aos Estatutos da ANEP, Regulamentos, bem
como as normas de disciplina, ética profissional que garantam a
transparéncia, o prestigio e a dignidade da institui¢@o.
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2. Constituem deveres especiais dos dirigentes e pessoal da
ANEP:

a) Abster-se de actos de suborno, peitas e corrup¢ao;
b) Promover os valores que orientam todas as actividades
da ANEP.

ARTIGO 63
(Duvidas e omissoes)

As dividas e omissdes surgidas da interpretacio do presente
Regulamento serdo resolvidas por despacho do Ministro que
tutela a ANEP.

Glossario

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

Acta: documento em que se descreve exaustivamente
e regista 0 que ocorre em certa reunido ou sessao de
trabalho entre duas ou mais pessoas.

Acto administrativo definitivo e executdrio: decisio
com forga obrigatdria e dotada de exequibilidade sobre
um determinado assunto, tomada por um 6rgdo de uma
pessoa colectiva de direito publico.

Agentes do Estado: cidadios contratados ou designados
nos termos da lei ou por outro titulo ndo compreendido
no n.° 1 do artigo 3.° dos EGFAE, para o desempenho
de certas funcdes na Administracio Publica.

Atribuicao: campo/esfera de actuacio de um 6rgao.

Autonomia: Faculdade da ANEP de agir de forma livre
e independente no processo de tomada de decisdo nos
dominios pedagdgico, cientifico e administrativo.

Centralizacao: sistema administrativo em que todas
as atribuicdes administrativas de um dado pais sdo
conferidas ao Estado, ndo existindo, portanto, quaisquer
outras pessoas colectivas incumbidas do exercicio da
funcdo administrativa.

Competéncia: conjunto de poderes funcionais atribuidos a
um 6rgdo para o exercicio das suas atribuigdes.

Concentracio: sistema de administracdo em que o superior
hierdrquico mais elevado € o Unico 6rgdo competente
para tomar decisdes, ficando os subalternos limitados as
tarefas de preparacdo e execugio das decisdes daquele.

Descentralizacio: sistema administrativo em que a fun¢ao
administrativa nao esteja apenas confiada ao Estado mas
também a outras pessoas colectivas publicas diferentes
do Estado. O mesmo se aplica quando a funcio ou
competéncia propria de um 6rgio institucionalizado
pode ser transferida para um 6rgdo colocado noutra
esfera administrativa e ndo necessariamente dentro
da hierarquias do 6rgdo que descentraliza o poder e
sendo assim ndo existe relacdo de orientagdo e nem de
supervis@o no exercicio do poder transferido o qual se
supde ter sido feito de forma definitiva e no respeito
da autonomia administrativa do érgdo que se recebe a
fungdo ou competéncia.

Desconcentracio: sistema de administracdo em que o poder
decisério € transferido para os 6rgdos locais do Estado
ou se reparte entre o superior hierdrquico e um ou varios
orgdos subalternos, os quais, todavia, permanecem, em
regra, sujeitos a direc¢do e supervisiao daquele.

Funcionarios: sdo os cidaddos nomeados para lugares do
quadro de pessoal e que exercem actividades nos 6rgaos
centrais e locais do Estado.

()rgﬁos colegiais: sdo aqueles que tém por suporte uma
pluralidade de individuos e que se retinem regularmente
no quadro institucional.

Procedimento administrativo: sucessdo de actos e
formalidades ordenados com vista a formag@o, expressao
e realizacdo da vontade da Administra¢ao Publica.

Processo administrativo: conjunto de documentos
que traduzam actos e formalidades que constituam o
procedimento administrativo.

Relatorio: exposigdo oral ou escrita, objectiva e minuciosa
de um determinado assunto a ser prestado por um 6rgao
institucionalmente definido.

Sintese: Documento em que se descreve, de forma sucinta,
0 que ocorre em certa reuniao.

Voto de qualidade: manifestacdo de vontade de um 6érgio
feita através do voto de desempate exercido por um
dos seus membros a quem se lhe tenha atribuido essa
faculdade por lei, estatuto ou regulamento, perante
um empate apurado no processo de votagdo feita pelo
conjunto dos membros, incluindo ele préprio.

Preco — 90,00 MT

IMPRENSA NACIONAL DE MOCAMBIQUE, E.P.



