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MINISTERIO DAS FINANCAS

Gabinete do Ministro

Portaria n® 44/2020
de 28 de agosto

Nota justificativa

O Governo da IX legislatura, no estrito cumprimento
do seu programa, esta empenhada na implementacao
de um conjunto de reformas destinados a promover o
crescimento do setor privado da economia, enquanto
parceiro do Estado na criacdo de oportunidades de
emprego, na geracao de riqueza e receita que financiam
o desenvolvimento sustentavel da Nacéo.

Neste contexto, o Governo através do Decreto-lel
n°® 22/2017 de 17 de maio, cria o Instituto de Apoio e
Promocédo Empresarial, I.P, designado de Pré-Empresa,
que tem como escopo juridico de promover, facilitar e
acompanhar o investimento privado nacional de micro,
pequenas e médias empresas em todos os setores da
economia nacional.

A Pro-Empresa no ambito das suas atribuigdes, procura
ser o verdadeiro foco central, para atender a todas as
necessidades das micro, pequenas e médias empresas,
em estreita articulacdo com as entidades de promocao
de capital de risco e garantias bancarios.

Pretendendo que a Pr6-Empresa possa garantir e dar
respostas, de forma cabal as demandas oriundas das
suas atribui¢des, torna indispensavel dotar-lhe de um
instrumento juridico de gestao que permite atrair pessoal
com elevada qualificagdo técnica e adequado a prossecucio
das suas atribuigées.

Dentro do atual contexto, o estatuto de pessoal que
se pretende aprovar, deve ser visto como a gestdo de
planos e expectativas individuais, frente aos planos e
as demandas organizacionais. Ou seja, os individuos
que vierem constituir o quadro desta entidade, possuir
conhecimentos, habilidades, expectativas e interesses
de desenvolvimento profissional e pessoal, enquanto a
entidade, tendo em vista o alcance de seus objetivos e
metas, demanda profissionais com perfil abrangendo
conhecimentos, habilidades e atitudes especificas que
permitam a viabilizagdo de seus planos.

Desta forma, o aproveitamento e conciliacdo das
expectativas entre as partes, funcionarios, pode ser um
importante aliado para a gestdo de ambiente favoravel
a motivacao e desenvolvimento, baseado nos interesses
comuns.

O presente diploma constitui um passo importante
no reconhecimento da especificidade da Pr6-Empresa,
dotando os servigos envolvidos com um instrumento
juridico, adequado ao novo modelo gestionario dos recursos
humanos e, simultaneamente, exigente em matéria de
competéncia dos seus funcionarios, propiciador de melhores
perspetivas de carreira. Com este instrumento pretende-se,
reconhecer e premiar o mérito e a exceléncia, promovendo
a concorréncia sadia entre os técnicos da Pré-Empresa,
no pressuposto de alcan¢gar melhor performance no
ambito das suas fungoes, que se traduzir-se-a certamente
numa melhor execucdo da politica de Apoio e Promocao
Empresarial, das micro, médias e pequenas empresas.

Assim, a definicdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios da Pré-Empresa, assenta em principios essenciais
como os da produtividade, estabilidade, previsibilidade
e capacitacdo, por forma a garantir o necessario quadro
de seguranca e fatores de motivacido no desempenho dos
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efetivos pertencentes a esta nova classe, que se quer
competitivo e dignificante, a altura dos desafios que se
colocam ao setor econdmico na sustentabilidade da Nacéo.

Com efeito, e porque se reconhece a natureza publica
da funcao do pessoal da Pré-Empresa, exige-se que estes
orientem a sua Acao por critérios de ética e boa conduta
profissional.

Procurou-se estabelecer um rigoroso condicionalismo de
acesso a carreira de Técnico da Pr6-Empresa encetando-
se as bases para a definicdo de regras de deontologia
profissional e regime disciplinar, proprios.

Importa frisar, que embora a Pr6-Empresa tratar-
se de uma entidade com autonomia administrativa,
financeira e patrimonial, o presente diploma alinha-se
com as orientacoes da Lei de Bases da Funcao Publica,
Lei n°42/VI1/2009 de 27 julho e o PCCS aprovado pelo
Decreto-lei n° 09/2013 de 26 de fevereiro, no que tange
as regras e principios de provimento e desenvolvimento
na carreira, do pessoal técnico da Pré-Empresa e regime
juridico geral dos institutos publicos.

Nos termos do artigo 9° do Decreto-lei n° 22/2017, de
17 de maio, que cria o Instituto de Apoio e Promocéao
Empresarial, I.P., abreviadamente designado por Pro-
Empresa, e aprova os seus estatutos, deve o Instituto
dispor dos servigos indispensaveis a realizacdo dos seus
fins e exercicio das suas competéncias com uma estrutura
pouco hierarquizada e flexivel.

Seguindo as orientagdes estatutdrias, o Conselho Diretivo
da Pré6-Empresa optou pela adog¢ido de uma estrutura
organizacional plana, aconselhada para institui¢ées que
queiram manter sua estrutura enxuta e com pouco nivel
intermediario de gestio entre os técnicos e os gestores de
topo, de modo a conseguir um melhor envolvimento desses
colaboradores através de um processo descentralizado de
tomada de decisoes e conferir, simultaneamente, uma
maior eficdcia na obtenc¢ao dos resultados.

Por ainda nao ter sido adotado um Regulamento Organico
e o respetivo Organigrama da Pro-Empresa, esta, através
do seu Conselho Diretivo, reunido em sessio ordinaria de
17 de maio de 2018, dando cumprimento ao disposto nas
alineas ) e m) do artigo 9° dos Estatutos da Pro-Empresa,
anexo ao Decreto-lei n° 22/2017, de 17 de maio, decidiu no
ambito das suas competéncias submeter a apreciagdo do
membro do Governo responsavel pela superintendéncia
do Instituto os seguintes instrumentos normativos para
serem aprovados:

1) Estabelece a Organizagao e Funcionamento dos
Servigos;

11) Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) e o
respetivo Quadro de Pessoal e Tabela Salarial.

Assim:

Ao abrigo do n.° 7 do artigo 34° da Lei n® 92/VIII/2015
de 13 de julho, que regula o regime juridico geral dos
institutos publicos;

No uso da faculdade conferida pela alinea b) do artigo
205° e pelo n° 3 do artigo 264° da Constitui¢do Republica
de Cabo Verde;

Manda o Governo, pelo Ministro das Financas, o seguinte:
Artigo 1°
Objeto

1. O presente diploma aprova os seguintes instrumentos
normativos da Pro-Empresa:

a) Regulamento que estabelece a organizacgdo e
funcionamento dos servicos;

b) Plano de Cargos Carreiras e Salarios.
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2. Os instrumentos normativos referidos nas alineas
a) e b) do no nimero anterior encontram-se anexos ao
presente diploma, dele fazendo parte integrante, como
anexo I e anexo II, respetivamente.

Artigo 2°

Regras Para Transi¢cao do Pessoal

1. A transi¢io é feita de acordo com a situacao atual
do trabalhador.

2. Para efeitos de transi¢ao sdo considerados os seguintes
elementos:

a) Tempo de servigo efetivo prestado na categoria
na extinta ADEI;

b) Salario correspondente a categoria na qual o
trabalhador esta enquadrado até a data de
entrada em vigor da presente portaria;

¢) Preenchimento dos requisitos legalmente exigidos
para o exercicio do cargo na respetiva carreira.

Artigo 3°

Lista de Transi¢ao do Pessoal

1. As transicoes determinadas pelo presente diploma
efetuam-se automaticamente, mediante lista nominativa
a publicar pela Pr6-Empresa, nao carecendo para o efeito,
do visto do Tribunal de Contas, de posse ou demais
formalidades.

2. Para o efeito do disposto no n.’ 1, a Pr6-Empresa
deve, num prazo maximo de 10 (dez) dias apds a entrada
em vigor do presente diploma, elaborar a respetiva lista
nominativa de transi¢ao do pessoal.

3. A lista nominativa, deve indicar o nome dos trabalhadores,
o cargo, a forma de vinculo, o tipo de contrato, a data de
ingresso, o tempo de servigo e o salario referente a situacéo
atual, e o cargo, a forma de vinculo, o tipo de contrato de
trabalho e o salario com o enquadramento no novo PCCS.

4. A lista nominativa de transicio, deve ser afixada em
locais visiveis na Pro-Empresa para eventual reclamacéo
no prazo de 15 (quinze) dias, com conhecimento dos
sindicatos representativos dos respetivos trabalhadores.

5. Findo o prazo referido no nimero anterior, a Pro-
Empresa faz as alteragoes resultante das reclamacées
pertinentes e submete a Direcdo Nacional para efeitos
de validacao.

6. Validada a lista nominativa de transicdo, a Direcao
Nacional da Administragdo Publica remete-as a Proé-
Empresa, a qual faz a publicacio, da lista final no mais
curto prazo possivel no Boletim Oficial.

Artigo 4.°
Legislagao Subsidiaria

Aplica-se subsidiariamente, ao pessoal do IEFP, em
tudo quanto nao for especialmente regulado na presente
portaria e no cédigo laboral, o correspondente regime
juridico da Administragio Publica.

Artigo 5°

Entrada em Vigor

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacao.

Gabinete do Vice-Primeiro Ministro e Ministro das

Financas, na Praia, aos 28 de julho de 2020. — O Ministro,
Olavo Avelino Garcia Correia.
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ANEXO I
(a que faz referéncia a al. a) do n.’ 1 do artigo 1° da Portaria)

REGULAMENTO ORGANICO
Artigo® 1°
Objeto
O presente regulamento estabelece as regras relativas

a organizacao, atribuic¢oes e funcionamento das unidades
organicas que compreendem a Pro-Empresa.

CAPITULO I

ORGANIZACAO E ATRIBUICOES
Artigo 2°
Estrutura Organica
1. A estrutura organica da Pré-Empresa compreende:
a) O gabinete de Apoio;
b) Os servigos Centrais;
¢) Os departamentos; e
d) As delegacoes.

2. O Gabinete de Apoio é uma estrutura de suporte ao
Conselho Diretivo.

3. Os Servicos Centrais sdo estruturas dotadas em
regra, de autonomia administrativa para executar atos
de gestdo corrente, encarregues do controlo de medidas
de politica e de exercicio de responsabilidades nas areas
de sua competéncia material consideradas estratégicas
da Pr6-Empresa.

4.0s Departamentos sdo estruturas operacionais,
encarregue de executar programas, projetos e agbes numa
area especifica de atividade e de assistir o Gabinete de
Apoio ao Conselho Diretivo que integram, e os servigos
centrais no exercicio das respetivas competéncias.

5. As delegagdes sdo estruturas de representagio da
Pré-Empresa nos concelhos ou Ilhas, criadas através de
deliberacdo do Conselho Diretivo, homologada por despacho
do membro do Governo que exerce a superintendéncia
sobre o Pr6-Empresa.

Seccao I
Gabinete de Apoio
Artigo 3°
Atribuigoes
O Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo (GCD), é
uma estrutura de suporte ao Conselho Diretivo, que
tem como missido principal assegurar os servigos de
secretariado, relacoes publicas e protocolo designadamente,
na marcacao de reunides, encontros, entrevistas, gestédo
documental e demais tarefas nas areas do secretariado
e gest@o administrativa, assegurar a realizacao dos
objetivos da Pr6-Empresa, os servigos de comunicagio
e imagem, produc¢do da informacao e divulgacao das
atividades, marketing, de consultoria e assessoria na
elaboracio e implementacgio do plano estratégico, do
plano de atividades, de programas de assisténcia técnica
e de financiamento, bem como na gestao das plataformas
eletrénicas e equipamentos informaticos.
Artigo 4°
Estruturacao
O Gabinete de Apoio compreende os seguintes Departamentos:

a) Departamento de Secretariado e Relagdes Publicas
(DSR);

b) Departamento de Comunicagio e Imagem (DCI);
¢) Departamento de Consultoria e de Assessores (DCA);
d) Departamento de Informética e Gestao de Plataformas (DIP).
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Artigo 5°
Atribuig¢oes dos Departamentos

1. Séo atribuigdes do Departamento de Secretariado e
Relacoes Publicas (DSR):

a) Prestar os servicos de secretariado e apoio aos
membros do Conselho Diretivo nas suas tarefas
didrias, nomeadamente na marcacgio de reunides,
encontros, entrevistas e no atendimento telefonico;

b) Preparar a agenda de reunides do Conselho Diretivo;

¢) Coordenar a elaboracio das atas das reunides e
submeté-las aos membros do Conselho Diretivo;

d) Receber e distribuir pelos membros do Conselho
Diretivo os documentos que devam ser submetidos
4 sua apreciacao;

e) Dar entradas e saidas ao correio do Instituto, registar,
classificar e proceder ao encaminhamento dos
documentos;

f) Proceder ao tratamento da correspondéncia do
Instituto assegurando os padroes de rapidez
de execucio, garantindo o necessario controlo
sobre a documentacio enviada;

g) Proceder ao arquivo e efetuar a sua gestfo,
relativamente a todos os documentos manuseados
pelo Conselho Diretivo;

h) Proceder a articulacdo de agendas entre os
membros do Conselho Diretivo e instituicoes
externas, bem como as relagées com a tutela e
superintendéncias;

i) Preparar a agenda de reunides e proceder as
articulacbées necessarias com outros 6rgaos e
entidades de que o Instituto faz parte;

J) Coordenar a realizagdo de reunides e encontros
no ambito dos projetos e programas geridos
pelo Instituto.

2. Sao atribuigées do Departamento de Comunicagio
e Imagem (DCI),

a) Planear a implementacdo das campanhas de
comunica¢do e Imagem institucional, bem
como a coordenacio dos trabalhos de producgao
e realizacio de eventos, atividades, projetos e
programas geridos pela Pré-Empresa;

b) Conceber materiais informativos e promocionais
sobre as atividades, programas e 0s servigos
da Pr6-Empresa, bem como a sua promocao e
divulgacgédo junto dos respetivos publico alvo;

¢) Produzir e acompanhar o processo de producio
grafica de pecas publicitarias e gerir a utiliza¢io
dos suportes de comunicagao visual utilizados
pelo instituto;

d) Coordenar em articulacio com as outras Unidades
Organicas o desenvolvimento e a avaliagao
dos resultados das campanhas de divulgacéao
institucional e dos programas geridos pela Pré
Empresa;

e) Coordenar a preparacio de materiais promocionais
para campanhas de informacéo dos investidores
nacionais e da divulgac¢ao dos programas e das
oportunidades de negécios e potencialidades de
investimento no pais;

f) Utilizar a comunicacao de forma estratégica, a
capacidade de analisar as tendéncias no ambiente
social e propor programas de comunicagao com
base nestes resultados;
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2) Comunicar com os 6rgios de comunicacio social
para a promocio e divulgacdo das atividades,
programas e eventos organizados pela Proé-
Empresa;

h) Coordenar o desenvolvimento, manutencio,
supervisido e dinamizacdo das publicagoes e
6rgaos de informacdo do instituto, bem como
das plataformas tecnoldgicas, designadamente
o site oficial e outros suportes nas redes sociais
utilizados pela Pro-Empresa.

3. Sao atribuig¢des do Departamento de Consultoria e
de Assessores (DCA):

a) Proceder a articulagio entre os consultores, assessores
e os membros do Conselho Diretivo;

b) Operacionalizar a realizacdo dos projetos de
consultoria, fazendo a ponte entre consultores
e a organizacao, agilizando contactos, reunioes
e gestdo da realizagio das atividades;

¢) Gerir operacionalmente os projetos de consultoria
ou outros projetos internos da Pré-Empresa
quando para tal solicitado pelo Conselho Diretivo;

d) Coordenar a realizacdo de reunides e encontros
entre os consultores, assessores e os técnicos
no ambito dos projetos e programas geridos
pelo Instituto.

4. Sao atribui¢oes do Departamento de Informatica e
Gestao de Plataformas (DIP):

a) Assegurar o normal funcionamento das plataformas
eletrénicas do Instituto e gerir os respetivos
servidores de alojamento, nomeadamente na
criacdo de backups, gestdo das atualizagoes,
garantir a seguranca e a disponibilidade do
servidor, bem como a resolucdo de eventuais
problemas no servidor;

b) Assegurar a manutencdo dos sistemas operativos e
da rede local, as ligagbes a internet, a instalacio/
reinstalacdo de sistemas operativos, o controlo
de protecéo de dados e dos equipamentos, bem
como o suporte aos utilizadores no ambito de
informatica;

¢) Apoiar o Conselho Diretivo na tomada de decisoes
de investimentos em hardware, software e na
relagdo com os fornecedores/prestadores de
servico informatico;

Artigo 6°
Chefia

1. O Gabinete de Apoio é dirigido por um Diretor
equiparado a um dirigente superior, recrutado por escolha
do Conselho Diretivo e provido em comissio de servico.

2. O Departamento é chefiado por um chefe de departamento
equiparado a um dirigente intermédio, recrutado por
escolha do conselho diretivo sob proposta do diretor do
gabinete de apoio e provido em comissio de servigo.

Seccao 11
Servicos Centrais
Artigo 7°

Enumeracao
Sao Servigos Centrais a:
a) Direcdo de Administragio e Financas (DAF);
b) Direcao de Empreendedorismo e Inovacéo (DEI);
¢) Direcao de Gestéao de Programas (DGP);
d) Direc¢édo de Promoc¢do Empresarial (DPE).
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Artigo 8°

Direcao da Administracao e Financas

A Direcado de Administracao e Financas (DAF), é o
servigo central, que tem como responsabilidade apoiar
o Conselho Diretivo, na planificagdo, organizacao e
supervisionamento das atividades das areas Administrativa,
Recursos Humanos e Financeira, visando assegurar que
todas as tarefas sejam executadas de conformidade com
as competéncias estabelecidas pelas normas legais e pelos
estatutos da Pro-Empresa.

Artigo 9°
Atribuic¢oes
1. Sao atribui¢coes da DAF nomeadamente:

a) Zelar pela aplicabilidade das normas, procedimentos
e critérios administrativos estabelecidos, bem
como a definicao das politicas de desenvolvimento
dos recursos humanos de forma a manter a
equipa em alinhamento com a estratégia definida
pelo Conselho Diretivo;

b) Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
das areas administrativas, recursos humanos
e financeira, visando assegurar o adequado
controlo sobre toda movimentacéo financeira
do Instituto, no que se refere a pagamentos
recebimentos e transferéncia de numerarios;

c¢) Assegurar a elaboragdo e o acompanhamento de
planos de manutengdo preventiva que garantam
uma adequada monitorizac¢do das instalagoes
do Instituto;

d) Supervisionar a manutencio da rede informatica,
do parque tecnolégico do Instituto, bem como
das viaturas e de outros equipamentos de apoio;

e) Elaborar o projeto de orcamento de funcionamento,
tendo em conta o plano estratégico, os planos
de atividades e os programas aprovados;

f) Coordenar a execucdo do orcamento de acordo com
uma rigorosa gestao dos recursos disponiveis,
fazendo seu devido acompanhamento para
identificagdo de desvios;

g) Assegurar as condigdes necessarias ao exercicio do
controlo financeiro e orgamental pelas entidades
legalmente competentes;

h) Elaborar relatérios de contas periddicos e anuais;
remete-los ao Conselho Diretivo;

i) Coordenar a gestao financeira dos projetos apoiados
e acompanhados pela Pr6-Empresa no ambito
dos programas geridos pelo Instituto;

J) Servir de interlocutor financeiro do Instituto junto
das institui¢bes financeiras e outras parceiras
dos programas de fomento empresarial geridos
pelo Instituto;

k) Analisar e auditar internamente os procedimentos
de todas as Unidades Organicas da Pré-Empresa;

[) Subsidiar informacdes quanto aos riscos processuais.

2. A DAF é também responsavel pela mobilizagdo de
recursos financeiros, destinados a implementacao dos
projetos e programas de promocgao e desenvolvimento
empresarial.

3. A fim de assegurar uma adequada organizacio e
correta supervisio dos servicos, a DAF podera criar as
estruturas de gestdo necessarias ao cabal cumprimento
das suas responsabilidades e atribuigoes.
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Artigo 10°
Direcao de Empreendedorismo e Inovacao

A Direc¢do de Empreendedorismo e Inovacéo (DEI), é o
servico central responsavel pela promocao, aproximagéo ea
integracdo de empreendedores e potenc1a1s empresarios no
ecossistema empresarial, estimular o espirito empreendedor,
consolidar as competéncias técnicas e aprimorar as
suas competéncias e habilidades empreendedoras e
empresariais e o desenvolvimento e colaboragio na
implementacio de programas e projetos especificos de
fomento ao empreendedorismo;

Artigo 11°
Atribuicgodes
1. S&o atribui¢ées da DEI nomeadamente:

a) Coordenar o desenvolvimento de programas de
empreendedorismo e de inovagao dirigidos a
micros, pequenas e médias empresas nos termos
das politicas e procedimentos aprovados pelo
Governo;

b) Colaborar e articular com outras entidades detentoras
de balcao de atendimentos dirigidos a micro,
pequena e média empresas nos termos das
politicas e procedimentos aprovados pelo Governo;

¢) Operacionalizar em articulacdo com as entidades
parceiras no pais e no estrangeiro a criagao de
delegagoes de representacio que devem funcionar
como agentes de promocao e de divulgagdo dos
diversos programas de empreendedorismo, de
atendimento e aconselhamento aos empreendedores
e investidores, bem como o encaminhamento
das respetivas candidaturas de projetos a
financiamento;

d) Operacionalizar em articula¢do com as escolas e
universidades a implementacdo de um plano
de acéo para o desenvolvimento de programas
destinados a educacéo empresarial;

e) Promover o surgimento de incubadoras e em
estreita ligacdo e articulagcdo com as entidades
parceiras proceder a recolha de subsidios para
o desenvolvimento de projetos e programas a
serem promovidos pelas incubadoras e outros
espacos de partilha de servigos;

f) Apoiar o Departamento de Promog¢do Empresarial
na identifica¢io e promocao de agdes e realizacio
de campanhas com vista a promog¢do e ao
desenvolvimento empresarial e empreendedorismo;

g) Promover a tramitacio do procedimento de concessao
do Certificado de Investidor Privado, para efeitos
de concessdo dos beneficios e incentivos previstos
na lei;

h) Promover a realizagdo de estudos sobre as condigdes
de investimento privado que afetam em particular
as micro, pequena e média empresas e propor
as medidas adequadas em concertacdo com
entidades competentes;

1) Promover a realizacdo de estudos de mercado
identificando as oportunidades de negécio
existentes nos diversos setores de atividade
econdmica e estabelecimento de procedimentos que
auxiliem as micro, pequena e média empresas a
enfrentarem a conjuntura legal e burocratica das
diversas institui¢oes ligadas as suas atividades
econdmicas;

J) Colaborar e articular com a entidade detentora da
responsabilidade de promocéo da imagem externa
do pais e atracdo do investimento externo, apoiando
o estabelecimento de parcerias entre investidores
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nacionais e os estrangeiros, bem como outros
os organismos publicos e privados na defini¢do
e implementacido de medidas que se mostrem
necessarias a promocio do investimento privado
virado para o fomento das micros, pequenas e
médias empresas;

j. Propor ao ministério da superintendéncia a reformulagio
e adequacdo de diplomas legislativos, bem como
a adocao de medidas administrativas visando a
melhoria dos programas de empreendedorismo;

k. Promover a melhoria do ambiente de negdcios,
visando sobretudo o investimento privado com
especial relevancia para as micro, pequena e
média empresas, em concerta¢io com as entidades
encarregues da coordenacio do Doing Business
e do Crescimento para Competitividade.

2. A DEI é ainda responsavel pela coordenacéio e o
ponto focal para a operacionalizacio do portal e balcio
do empreendedor.

Artigo 12°

Direcao de Gestao de Programas

A Direc¢ao de Gestdo de Programas (DGP), é o servico central
responsavel pela implementacio e gestido dos programas
de assisténcia técnica e financeira as micro pequenas e
médias empresas e empreendedores, designadamente
na intermediagéo e facilitagdo institucional junto as
institui¢ées bancarias e outras entidades gestoras de
fontes de financiamento.

Artigo 13°
Atribuic¢oes
1. Sao atribuicoes DGP nomeadamente:

a) Colaborar com os servigos centrais e locais de
atendimento da Pro-Empresa, orientando-os no
apoio aos micro, pequenos e médios investidores e
empreendedores na identificagio de oportunidades
de investimentos e enquadramento das suas
ideias de negécios;

b) Disponibilizar aos micros, pequenos e médios
investidores e empreendedores o aconselhamento
necessario com vista a escolha das melhores
op¢oes de financiamento da assisténcia técnica
necessaria, bem como a organizacgio dos seus
dossiers de candidaturas a financiamentos;

¢) Dinamizar iniciativas que promovam a simplificacéo e
a agilizagdo no acesso por parte dos micro pequenos
e médios empreendedores ao financiamento e
aos instrumentos de cobertura de risco inerentes
ao processo de investimento;

d) Proceder em estreita articulagdo com as entidades
publicas de capital de risco e concessdo de
garantias, a analise e avaliacdo dos processos
de candidaturas a financiamentos, bem como a
respetiva proposta de montagem financeira e a
emissio de pareceres técnicos a serem enviados
aos bancos e outras institui¢des financeiras, no
ambito dos acordos e protocolos do ecossistema
de financiamento a economia;

e) Organizar e manter atualizada a informacéo
financeira relativa aos processos de candidaturas
e projetos financiados no a&mbito dos programas
de assisténcia e financeira geridos pelo Instituto;

f) Organizar as informacées estatisticas relativas a
caracterizacio do universo das micro, pequenas
e médias empresas, bem como a oferta comercial
de produtos e servigos e facilitar o controlo das
atividades exercidas pelas mesmas;
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2) Proceder ao seguimento e acompanhamento dos
projetos financiados no ambito dos programas
geridos pela Pr6 Empresa, através da contratagio
dos servicos das incubadoras e ou de consultorias
especializadas, de modo a cumprirem com as
suas responsabilidades perante os financiadores.

2. A DGP tem ainda como atribuicdo a dinamizacio
e a gestao das ferramentas de suporte e controlo dos
acordos e protocolos celebrados no ambito do ecossistema
de financiamento a economia, bem como garantir as
empresas e empreendedores a permanente melhoria nas
condigbes de acesso ao financiamento.

3. A fim de assegurar uma adequada organizacio e correta
supervisao na realizagao das atividades, a DGP podera
criar as estruturas necessarias ao cabal cumprimento
das suas responsabilidades e atribuigoes.

Artigo 14°

Direcao de Promoc¢ao Empresarial

A Direcdo de Promocdo Empresarial (DPE), é o servico
central responsavel pela promoc¢ao de todos os eventos
relacionados com o langamento dos programas geridos
pela Pr6-Empresa, nomeadamente os programas da
assisténcia técnica, financeira, fomento e de desenvolvimento
empresarial direcionados a todo o universo empresarial,
com especial enfoque nas micro, pequenas e médias
empresas e promotores de projetos.

Artigo 15°
Atribuic¢oes
1. Sao atribui¢cées DGP nomeadamente:

a) Prestar todas as informacdes sobre os programas e
os instrumentos disponiveis relativas ao apoio
e promogao do investimento privado em Cabo
Verde;

b) Coordenar as acoes de capacitacio e qualificacio
destinadas aos gestores e quadros das empresas;

¢) Promover e coordenar o lancamento e a publicitacio
de concursos e demais iniciativas de candidaturas
no ambito dos programas geridos pela Pré
Empresa;

d) Colaborar com o Departamento de Comunicagéo e
Imagem na produgéo e no fornecimento de toda
a informacéo sobre as atividades desenvolvidas
e dos programas geridos pela Pr6 Empresa;

e) Articular com os parceiros da Pr6-Empresa controlando
e monitorizando todas as ac¢oes desenvolvidas por
essas institui¢oes no que diz respeito & promoc¢ao
empresarial, nomeadamente as conferencias e
outros encontros empresariais, a fim de garantir
a qualidade durante todo o desenvolvimento
do processo do empreendedor;

f) Colaborar com as entidades competentes na
coordenacio dos expositores e na participagio
do pais em exposi¢oes, feiras, congressos,
conferencias, coloquios ou outros eventos no
ambito da promog¢ao do investimento privado
em Cabo Verde e no estrangeiro;

2) Apoiar a participac¢io dos micros, pequenas e médias
empresas no processo de acesso a novos mercados
e em processos de internacionalizagio;

h) Promover a divulgagdo das bases de dados sobre as
oportunidades de investimento privado no pais,
incluindo oportunidades para o estabelecimento
de parcerias ou outras modalidades de cooperacgio
entre investidores;
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i) Recolher, tratar e difundir informacdes de interesse
para micro, pequeno e médios empreendedores,
designadamente estudos sectoriais, oportunidade
de negdbcios e outras;

j) Proceder a integracéo e tratamento das informacoes
relevantes para a tomada de decisido das micro,
pequenas e médias empresas;

k) Promover a organizagao e realizacdo de eventos
de premiacéo e outros destinados a distinguir
as micro, pequenas e médias empresas e
empreendedores nacionais.

2. A DPE tem ainda como atribuic¢ées a realizagio de
todas as agoes relacionadas com a socializagdo e divulgacao
dos programas junto dos parceiros técnicos e financeiros,
nomeadamente a realizagdo de workshops e encontros de
capacitacao e de orientacao técnica.

3. A fim de assegurar uma adequada organizacgéo e
supervisao dos seus servi¢os, a DPE podera criar as
estruturas necessarias e adequadas ao cabal cumprimento
das suas responsabilidades e atribuigoes.

Artigo 16°
Chefia

Os Servigos Centrais sao dirigidos por um Diretor de
Servigo equiparado a um dirigente superior, recrutado
e provido nos termos do estatuto do pessoal dirigente da
Administrag¢io Publica.

Seccao 111
Delegacoes
Artigo 17°

Enumeracao

1. A Pré empresa tem designadamente, as seguintes
delegacoes:

Ilha Concelho
Sao Vicente |Sio Vicente
. |Porto Novo
Santo Antao Ribeira Grande
Boavista Boavista
- - ) Ribeira Brava
Delegacéoes |Sao Nicolau Tarrafal
Sal Sal
Santa Cruz
Santiago Tarrafal
Santa Catarina- Assomada
Maio Maio
S. Filipe
Fogo Santa Catarina
Mosteiros
Brava Nova Sintra
Artigo 18°
Atribuicéoes

As delegacoes compete representar a Pré6-Empresa,
num determinado concelho ou Ilha em matéria que lhe
for delegada.

Artigo 19°
Chefia

As delegacdes sdo dirigidas por um delegado recrutado
por escolha do Conselho Diretivo e providos por contrato
de prestacao de servigco ou em comissao de servico.
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CAPITULO II

FUNCIONAMENTO DA ESTRUTURA
ORGANICA E QUADRO DE PESSOAL

Artigo 20°

Funcionamento

O modo de funcionamento das estruturas previstas no
presente regulamento, nomeadamente no que respeita
aos procedimentos e a organizacao no trabalho, sdo objeto
de regulamentacao através de deliberagoes do Conselho
Diretivo ou de Ordens de Servigo, conforme o meio que
se mostre mais adequado.

Artigo 21.°
Principios Aplicaveis

O funcionamento da Pro—Empresa rege-se pelos principios
gerais aplicaveis a atividade da Administragdo Pablica e
pelos principios previstos nos artigos seguintes.

Artigo 22.°
(Enumeracao)

Sem prejuizo de outros previstos na lei, sdo principios
do funcionamento da Pré-Empresa:

a) O principio do planeamento e da programacao;
b) O principio da orientacao hierarquica;
¢) O principio da procedimentacao:
d) O principio da adequacio;
Artigo 23.°

Principio do Planeamento

O funcionamento e as acgoes a realizar pela Pré-Empresa
obedecem ao planeamento e a programacéao prévios das
atividades, de acordo com os recursos disponiveis e 0s
objetivos e as metas que estabelecer.

Artigo 24.°
Principio da Orientacao Hierarquica

O funcionamento e as acoes a realizar pela Pré-Empresa
obedecem as orientagdes determinadas pelo Conselho
Diretivo, em fun¢do do programa de atividades devidamente
aprovado e dos limites legais.

Artigo 25.°

Principio da Procedimentacao

O funcionamento e as agoes a realizar pela Pr6-Empresa
obedecem, sempre que necessario, as metodologias e aos
procedimentos internos aprovados e aos demais elementos
operacionais relevantes para o eficiente cumprimento
das suas atribuicées.

Artigo 26.°
Principio da Adequacao

No exercicio das suas fungoes, os dirigentes e o pessoal da
Pro-Empresa devem pautar a sua conduta pela adequacéo
aos objetivos das acbes e das metas estabelecidas.

Artigo 27.°

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal da Pro-Empresa distribui-se pelos
cargos e correspondentes niveis constantes do anexo I ao
presente regulamento organico e dele faz parte integrante,
podendo ser alterado por portaria conjunta dos membros
do Governo da tutela e responsaveis pelas 4reas das
financ¢as e administracéo publica.
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CAPITULO IIT

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 28°

Organograma

As Unidades Organicas da Pr6-Empresa constam do Organograma que é o anexo II ao presente regulamento
organico e dele faz parte integrante.

Artigo 29°

Duvidas e Omissoes

As davidas e omissoes decorrentes da aplicacdo do presente Regulamento Organico e Funcional serao resolvidas
pelo Conselho Diretivo, no ambito das suas competéncias.

Anexo |
(a que faz referéncia o artigo 27° do Regulamento Organico)

Quadro do Pessoal

Cargo Nivel N° total de vagas Ocupados Por ocupar
Dirigente Superior 5
Dirigente Intermédio 3
I
Técnico T 12
I1I
I
Técnico Sénior I 10
I11
I
Técnico Especialista I 3
I11

Assistente Técnico

4
3
Apoio operacional
Total 40
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ANEXO II
(a que faz referéncia o artigo 28° do Regulamento Organico)

ORGANOGRAMA

Conselho 8

- Directivo =
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de Programas
(DGP)

Servigos Centrais

PO D
° 3 . ==
o o | Gabinete de Apoio | L= »
] ao Conselho | Administragdo e
£ < Directivo :: Finangas (DAF)
= :: (GCD) H (DEI)
R |
ANEXO II

(a que faz referéncia a al. b do n.’ 1 do artigo 1° da Portaria)
PLANO DE CARGOS CARREIRAS E SALARIOS
CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Objeto

O presente diploma aprova o Plano de Cargos, Carreira
e Remuneracées do pessoal da Pré-Empresa.

Artigo 2.°

Ambito
O presente diploma aplica-se exclusivamente ao pessoal
do Instituto de Apoio e Promocao Empresarial I.P,

doravante designado Pr6-Empresa independentemente
das fun¢des que exercem e do cargo que ocupam.

Artigo 3.°
Objetivos
O presente diploma visa os seguintes objetivos:

a) Definir os critérios e o perfil de ingresso e acesso
profissional do pessoal na Pr6-Empresa;

b) Estabelecer o principio de que o desenvolvimento
profissional é efetuado em fun¢io de mérito pessoal,
aferido a partir da avaliagdo de desempenho;

¢) Estimular as formagbes na area de atuacao,
promovendo a motivacdo dos seus quadros;

d) Atrair e fixar o pessoal competente e qualificado;
Artigo 4.°
Defini¢oes
1. Para efeitos do disposto neste diploma considera-se:

a) Carreira: o conjunto de cargos profissionais com
a mesma natureza funcional, e hierarquizadas
segundo o grau de responsabilidade e complexidade
a elas inerentes;
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b) Cargo: ¢é intitulado normalmente para indicar a
posicdo hierarquica que uma pessoa ocupa dentro
de uma entidade e o conjunto de atribuigoes
a ela conferido;

¢) Nivel: indica cada uma das posi¢oes remuneratorias
criadas no ambito de cada cargo;

d) Promoc¢édo: mudancga do funcionario de um cargo e
nivel para outro imediatamente superior dentro
da mesma carreira;

e) Perfil: definir conjunto de requisitos necessarios
para que um individuo possa exercer a func¢ao
de Técnico de promocio empresarial na Pro-
Empresa, e que envolve aspetos relacionados
com habilita¢bes académicas, experiéncia e
competéncias;

f) Mérito: é o resultado da incidéncia de esfor¢o de
um funciondrio, que se dedica com reconhecida
eficiéncia e eficacia em suas obrigacdes especificas,
coincidentes com os objetivos da entidade.

2) Avaliacio de desempenho: compreende o conjunto de
procedimentos tendentes a apreciar o desempenho,
o potencial e a motivacio dos funcionarios e
identificar eventuais areas de melhoria.

2. As demais expressoes contidas no presente diploma
tém o mesmo significado que os empregues no regime
geral da Administragio Publica e respetiva legislacao
complementar.

Artigo 5.°

Regime Juridico do Pessoal

1. O pessoal da Pr6-Empresa esta sujeito ao regime
juridico de contrato individual de trabalho, previsto no
cédigo laboral Cabo-verdiano, com as especificidades
decorrentes do presente diploma e da legislacdo que o
aprova.

2. Os cargos de direc¢do sio exercidos em regime de
comissao de servigo ou contrato de gestao.
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Artigo 6.°

Vontade Contratual

1. A celebragido do contrato de trabalho e o inicio a
qualquer titulo, do exercicio de fung¢oes, no &mbito do
regime juridico do contrato de trabalho, pressupde a
aceitacéo pelo trabalhador do presente Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios e demais normas complementares,
que disciplinam a relacdo de trabalho.

2. A vontade contratual dos trabalhadores da Pré-
Empresa da-se mediante a adesdo ao presente Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios.

Artigo 7.°

Adesao

1. Considera-se que os trabalhadores da Pr6-Empresa,
em funcoes a data da entrada em vigor do presente Plano
de Cargos, Carreiras e Salarios, aderem ao mesmo se
no prazo de 10 (dez) dias a contar da data da respetiva
publicacdo no Boletim Oficial, contra ele ndo tenha
apresentado qualquer reclamagio.

2. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios uma vez
aceite pelo trabalhador, passa a integrar o contrato de
trabalho.

Artigo 8.°
Ordens de Servico
1. O regime constante do presente Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios pode ser complementado por ordens
de servigo emanadas pelo Conselho Diretivo da Proé-

Empresa, no ambito dos poderes que a lei lhe confere ou
que lhe sejam delegados.

2. As ordens de servigo sao publicadas e divulgadas em
local de estilo para conhecimento de todos os trabalhadores.

CAPITULO I

DEVERES, DIREITOS E GARANTIAS
DE IMPARCIALIDADE

Secao I
Deveres e Direitos
Artigo 9.°
Deveres
Sem prejuizo do previsto Cédigo Laboral, o pessoal

da Pré-Empresa, no ambito da sua atuacio, esta ainda
sujeito aos seguintes deveres:

a) Respeitar e tratar com urbanidade o superior
hierarquico, os colegas de trabalho e as demais
pessoas que entrem em rela¢do com a Pro-Empresa;

b) Comparecer ao servigo com pontualidade e assiduidade;

¢) Obedecer as ordens dos seus legitimos superiores
hierarquicos em tudo o que respeitar a execucio
e a disciplina do trabalho;

d) Exercer com diligéncia e zelo as tarefas de que
for incumbido pelo superior hierarquico dentro
dos limites da lei e do contrato;

e) Contribuir de modo efetivo para o aumento da
produtividade da Pr6-Empresa;

) Zelar pela conservagéo do patriménio da Pré-Empresa
em especial, dos bens que lhe forem confiados
para a realizacio das suas funcoes;

2) Nio utilizar para fins alheios ao servigo os locais,
equipamentos, bens ou quaisquer materiais da
Pré-Empresa;

h) Cumprir todas as demais obrigacoes emergentes
da Lei e do contrato de trabalho.
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Artigo 10.°

Direitos

O pessoal da Pr6-Empresa, além de gozar dos direitos,
liberdades e garantias previstos no Cédigo Laboral, gozam
ainda dos seguintes direitos:

a) A rececdo de justa remuneracao pelo servigo prestado;

b) A um regime de seguranga social que lhes garanta,
a sl e aos seus familiares, com efetividade, a
assisténcia e previdéncia social;

¢) A néo ser descriminado;

d) A ser tratado com respeito e consideracdo pelo
superior hierarquico;

e) O Técnico tem direito a ascender na carreira
profissional, nos termos e condi¢des definidos
no presente Estatuto;

/) O Técnico tem direito a receber preparacio e
formacdo adequadas ao pleno exercicio das
funcées e missoes que lhe forem atribuidas.

Seccao 11
Garantia de Imparcialidade
Artigo 11.°

Incompatibilidades

1. O pessoal da Pr6-Empresa em regra deve prestar
servigo com dedicacéo exclusiva.

2. Excecionalmente, mediante autorizagédo prévia do
Presidente do Conselho Diretivo da Pr6- Empresa pode
ser permitido o exercicio remunerado ou da docéncia no
ensino superior no horario pds-laboral.

3. A carga horaria no exercicio da docéncia, ndo pode ser
superior ao do exercicio das suas fungées na Pr6-Empresa,
e caso haja conflito, devera sempre permanecer o nimero
de horas dedicadas ao servigo de origem.

4. O disposto no niumero n.° 1 e 2 néo se aplica as
atividades e a perce¢do de remuneragdes provenientes de:

a) Participagdo em comissées ou grupos de trabalho,
quando criados por Deliberacido do Conselho
Diretivo;

b) Criacao artistica e literaria, realizacdo de conferéncias,
palestras, e outras de idéntica natureza.

Artigo 12.°

Impedimentos

O pessoal da Pr6-Empresa no ambito das suas fungoes
nao pode:

a) Por si ou por interposta pessoa, beneficiar,
indevidamente, de atos ou tomar parte em contratos
em cujo processo de formacio participe ou em
que intervenham 6rgéos ou servicos colocados
na sua direta dependéncia ou sob a sua direta
influencia;

b) Aceitar presentes ou qualquer coisa das pessoas
fisicas ou juridicas com quem tém relacdo de
trabalho, direta ou indiretamente;

¢) Levar para fora dos servicos quaisquer bens ou
documentos, sem a competente autorizacio dos
dirigentes da Pré6-Empresa.

Artigo 13.°

Incumprimento

A inobservancia das disposicoes desta seccdo constitui
violagdo grave do dever profissional, punivel, nos termos da lei.
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CAPITULO II

PROCEDIMENTOS GERAIS
Seccao I
Ingresso e Recrutamento
Artigo 14.°

Ingresso

E obrigatoério o concurso para ingresso de pessoal na
Pré-Empresa.
Artigo 15.°
Recrutamento e Sele¢ao do Pessoal
1. O pessoal da Pr6-Empresa é recrutado e selecionado,
nos termos do presente diploma e do diploma que estabelece
o0s principios e normas aplicaveis ao recrutamento e sele¢io

de pessoal e dirigentes intermédios na Administracao
Puablica.

2. O pessoal de apoio Operacional pode ser isentado do
método de selecdo, prova de conhecimento.

Artigo 16.°
Composicao, Designacao e Competéncia do Juri

1. O jari é composto por um minimo de trés membros e o
maximo de cinco, podendo ser pessoal interno ou externo.

2. A designacio dos membros do juri é feita mediante
despacho do presidente do Conselho Diretivo da Pro-
Empresa.

3. Os membros do Juri devem possui, capacidade,
1doneidade e nivel de conhecimentos ou hierarquico-
funcional superior ao do cargo e nivel que se pretende
recrutar e com pelo menos trés anos de experiéncia na
area relevante.

4. Compete ao Juri aplicar os métodos de sele¢do no
procedimento concursal.

Artigo 17.°

Aprovacao do Regulamento do Concurso

O regulamento dos concursos é aprovado por deliberacio
do conselho diretivo da Pr6-Empresa e enviado ao
servico central responsavel pelos recursos humanos na
Administra¢ido Pablica para conhecimento.

Secgao 11
Avaliag¢ao de Desempenho e Disciplina
Artigo 18.°

Avaliacao de Desempenho

1. No exercicio da sua funcéo, todo o pessoal da Pro-
Empresa esta sujeito a avaliacdo de desempenho.

2. E aplicavel ao pessoal da Pr6-Empresa o sistema de
Gestao de desempenho dos funcionarios da Administracgéo
Publica na falta de um instrumento aprovado pelo
Conselho Diretivo.

Artigo 19.°

Finalidade da Avaliacdao de Desempenho

A avaliagdo visa avaliar o desempenho de um trabalhador,
em face as atividades que lhe foram determinadas e
objetivos que lhe foram fixados.

Artigo 20.°

Estatuto Disciplinar

Em matéria disciplinar, o pessoal da Pr6-Empresa esta
sujeito ao regime disciplinar previsto no Cédigo Laboral,
aplicando-se subsidiariamente o regime aplicavel aos
funcionarios publicos.
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CAPITULO IIT

DO PESSOAL
Artigo 21.°

Pessoal da Pr6-Empresa
1. O pessoal da Pr6-Empresa compreende:
a) O pessoal dirigente;
b) O pessoal técnico de promoc¢io empresarial;
¢) O pessoal assistente Técnico;
d) Pessoal de apoio operacional.
2. O pessoal dirigente integra:
a) os dirigentes superiores; e
b) os chefes de departamento.
3. O pessoal dirigente superior integra:
a) Os Diretores dos Servicos Centrais;

b) O Diretor do Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo.
Artigo 22.°

Conteudo Funcional

1. O contetido funcional do pessoal da Pr6-Empresa
consta do Anexo I ao presente PCCS e dele faz parte
integrante.

2. A descric¢io do contetddo funcional do pessoal da Pré-
Empresa néo pode servir de fundamento para recusa de
execucdo de tarefas de complexidade e responsabilidade
equiparaveis as que vém indicadas no contetido funcional
do cargo, em especial, o desempenho de fun¢ées de apoio
aos servicos de caracter urgente.

Artigo 23.°

Requisitos Gerais de Ingresso

Os requisitos gerais para ingresso na Pré6-Empresa
sdo os previstos na Lei de bases da Funcéo Publica e os
requisitos especiais sdo os indicados no regulamento do
concurso.

Artigo 24.°

Forma de Vinculacao

O pessoal técnico, o pessoal assistente técnico e de apoio

operacional esta vinculado a Pr6-Empresa por contrato
de trabalho.

Seccao [
Do pessoal Dirigente
Artigo 25.°

Funcoées de Direcao e Chefia

1. Consideram-se fun¢des de direcado superior os lugares
fixados na estrutura organica da Pr6- Empresa, que
correspondem ao desempenho de fungdes organicamente
definidas e cujo preenchimento d4 origem a aquisicio pelo
titular do estatuto de diretor de gabinete ou de diretor
de servigo central.

2. Consideram-se fungdes de chefes de departamento os
lugares fixados na estrutura organica da Pr6-Empresa, que
correspondem ao desempenho de fungdes organicamente
definidas e cujo preenchimento da origem a aquisicio pelo
titular do estatuto de chefe de departamento.

Artigo 26.°

Conteudo Funcional
O contetido funcional do pessoal dirigente, corresponde
as atribui¢bes da unidade organica da Pré-Empresa para

o qual o dirigente fol nomeado e as constantes do estatuto
do pessoal dirigente da Administracdo Publica.
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Artigo 27.°

Recrutamento

1. Os titulares dos cargos de direc¢do superior sio
recrutados por livre escolha do conselho diretivo, de entre
individuos vinculados ou ndo a Administracdo Publica,
habilitados com curso superior que confere o grau minimo
de licenciatura, que possuam competéncia técnica, aptidio,
experiéncia profissional e formacgao adequadas ao exercicio
das respetivas fungoes, nos termos do estatuto do pessoal
dirigente da Administrac¢ao Publica.

2. Os titulares dos cargos de chefe de departamento
sao recrutados por livre escolha do conselho diretivo,
sob proposta do diretor do Gabinete de apoio, de entre
individuos vinculados ou ndo a Administracao Publica, com
curso superior que confere o grau minimo de licenciatura,
que possuam competéncia técnica, aptidao, experiéncia
profissional e formacio adequadas ao exercicio das
respetivas funcoes, nos termos do estatuto do pessoal
dirigente da Administracgédo Publica.

Artigo 28.°

Provimento

O provimento do pessoal dirigente é feito sempre em
comissao de servigo por deliberacido do Conselho Diretivo.

Artigo 29.°
Remunerac¢ao
A tabela de remuneracdo do pessoal dirigente consta do
anexo II do presente Estatuto e dele faz parte integrante.
Subsecao I

Exercicio de Func¢ao de Dirigente Pelo Pessoal
Técnico da Pro-Empresa

Artigo 30.°

Direitos e Deveres

O pessoal Técnico da Pr6-Empresa que for recrutado
para exercer fungdes de diregdo e de chefia, goza dos
direitos e deveres previstos no presente estatuto e no
estatuto do pessoal dirigente da Administracido Publica.

Artigo 31.°
Remunerac¢ao
1. O pessoal Técnico da Pro-Empresa que for recrutado
para exercer funcoes de direcdo e de chefia tem direito a
um complemento de direc¢do, caso a remuneracao base,
que aufiram no cargo da respetiva carreira, seja igual ou

superior, ou com diferenca reduzida a remuneracio no
cargo de dirigente.

2. O complemento referido no nimero anterior é um
suplemento remuneratdrio que se acresce ao vencimento
base do cargo de carreira do trabalhador.

3. A tabela que fixa o montante do complemento de
direc¢éo é aprovada por deliberagdo do conselho diretivo
da Pr6-Empresa.

Seccao 11
Do Pessoal Técnico de Promocao Empresarial
Subseccéo I
Perfil, Ingresso e Acesso
Artigo 32.°

Perfil Profissional

1. O Técnico de promocgao empresarial deve possuir
curso superior que confere o grau minimo de licenciatura
em areas relevantes para a prossecuc¢io da missio e o
cumprimento das atribuigées, em qualquer diregio de
servico da Pré-Empresa.
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2. Para efeito do disposto no nimero anterior e demais
disposic¢oes do presente diploma que a elas se refiram,
entende-se por licenciatura em areas relevantes para a
prossecugao da missdo e o cumprimento das atribuigoes
da Pré6-Empresa, as obtidas designadamente nas areas
de direito, economia, gestdo e outras ciéncias econémicas
e empresarias.

Artigo 33.°

Ingresso e Acesso

1. O ingresso na carreira de Técnico de Promocéo
Empresarial, faz-se no nivel I, do cargo base, mediante
frequéncia e aproveitamento no estagio probatoério.

2. O acesso na carreira de Técnico de Promog¢ao Empresarial
faz-se, por concurso interno restrito ou concurso interno,
conforme couber, salvo os casos devidamente fundamentados
em que sdo recrutados, mediante concurso externo nos
termos da lei.

Subseccao 11
Estagio Probatoério
Artigo 34.°

Estagio Probatério

1. Os candidatos aprovados em concurso de recrutamento
e selecao do pessoal Técnico de promogédo empresarial sdo
submetidos a estagio probatério com a duracdo de 1 ano.

2. Os estagiarios vinculam-se a Pro-Empresa mediante
um contrato de estagio probatoério.

3. Ficam, porém, dispensados de estagio probatdrio os
individuos com pelo menos 2 (dois) anos de experiéncia
comprovada e relevante na area da actuacao da Pro-
Empresa.

4. O estagio probatério tem uma componente pratica
e destina-se a preparar, bem como avaliar a capacidade
de adaptacao ao servigo e ao cargo a prover do estagiario.

Artigo 35.°

Acompanhamento do Estagiario

1. O estégio é orientado e acompanhado por um tutor
designado pelo dirigente do servi¢co da Pro-Empresa onde
a vaga se insere, mediante um plano com objectivos e
actividades definidos e respectivos indicadores de avaliagao.

2. Concluido o estagio, o tutor elabora um relatério de
avaliagao final do estagiario onde especifica e descreve
as atividades desenvolvidas, bem como a analise do seu
desempenho.

Artigo 36.°
Avaliacao

1. A avaliagdo do estagiario é semestral e é relevante
para a prossecucao do estagio.

2. O desempenho negativo durante o periodo de estagio
probatoério implica a dentincia antecipada do contrato
de estagio, e a ndo contratacgao definitiva do estagiario
no cargo.

3. A dentuncia do contrato de estdgio nos termos do
numero anterior ndo confere ao estagiario o direito a
indemnizac¢do ou compensacao.

Artigo 37.°

Direitos e Deveres

O estagiario encontra-se sujeito aos mesmos deveres
e direitos do pessoal da Pr6-Empresa, exceto em relacao
a remuneracio e evolugdo na carreira.
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Artigo 38.°

Remuneracao

1. Durante o estagio, o estagiario tem direito a uma
remuneracio correspondente a 80% da remuneracio de
base do cargo para o qual se candidata.

2. Em tudo que nao esteja previsto na presente seccao
sobre o estagio probatério é aplicado o diploma que regula
o estagio probatério na Administracdo Publica central,
com as necessarias adaptacoes.

Subsecao II1
Carreira e Desenvolvimento Profissional
Artigo 39.°

Estrutura da Carreira

1. A carreira do pessoal Técnico de promogio empresarial,
estrutura-se e desenvolve-se por cargos hierarquizados,
desdobrados em niveis as quais correspondem ao mesmo
conteudo funcional e exigem a observancia de requisitos
especiais previstos neste diploma.

2. A carreira de Técnico de promoc¢ido empresarial
desenvolve-se pelos seguintes cargos e niveis:

a) Técnico de promoc¢io empresarial, niveis I, IT e III;

b) Técnico de promocgao empresarial, Sénior de niveis
I, Il e III;

¢) Técnico de promocao empresarial, Especialista de
niveis I, IT e III.

Artigo 40.°

Instrumento de Desenvolvimento Profissional

1.0 desenvolvimento profissional do pessoal de promogao
empresarial efetua-se através da promocio, mediante
concurso, que consiste em:

a) Mudanca de nivel; ou
b) Mudanga de cargo.

2. A promocéo faz-se no cargo e nivel imediatamente
superior ao detido no cargo de origem,;

3. A promocéao depende da verificagdo cumulativa dos
seguintes requisitos:

a) Existéncia de vaga;
b) Tempo minimo de servigo efetivo;
¢) Avaliagao de desempenho legalmente exigido;

d) Formagao qualitativa, nos termos do presente
diploma.

e) Aprovacdo em concurso.

4. O regulamento do concurso de promocao é aprovado
por deliberagdo do Conselho Diretivo da Pré-Empresa e é
enviado ao servico central de gestao dos recursos humanos
para conhecimento.

Artigo 41.°

Provimento e Desenvolvimento na Carreira

1. O Técnico de promogéo empresarial nivel I é provido
de entre os individuos habilitados com curso superior que
confere o grau minimo de licenciatura, e com avaliacao
de desempenho Positivo em estagio probatério de um
ano, quando exigido.
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2. O acesso ao cargo de Técnico de promogao empresarial
nivel II faz-se de entre Técnico de promog¢do empresarial
nivel I, reunidos cumulativamente os seguintes requisitos:

a) Ter prestado pelo menos cinco anos de exercicio
efetivo no cargo de técnico de promogio empresarial
nivel I;

b) Ter avaliacio de desempenho positivo;

¢) Ser aprovado em curso avancado em area de
atuacdo da Pro-Empresa certificada por entidade
competente;

d) Ser aprovado em concurso de acesso.

3. O acesso ao cargo de Técnico de promogao empresarial
nivel III faz-se de entre Técnico de promoc¢do empresarial
de nivel II, reunidos cumulativamente os seguintes
requisitos:

a) Ter prestado pelo menos quatro anos de exercicio
efetivo no cargo de técnico de promogéo empresarial
nivel II;

b) Ter avaliagdo de desempenho positivo;

¢) Ser aprovado em curso em area relevante, certificada
por entidade competente;

d) Ser aprovado em concurso de acesso.

4. O acesso ao cargo de Técnico de promogao empresarial
Sénior de nivel I faz-se de entre Técnico de promocgéao
empresarial nivel III, reunidos cumulativamente os
seguintes requisitos:

a) Ter prestado pelo menos quatro anos de exercicio
efetivo no cargo Técnico de promogdo empresarial
de nivel III;

b) Ter avaliacdo de desempenho positivo;

¢) Ser aprovado em curso mestrado em area relevante,
da atuacio da Pré-Empresa;

d) Ser aprovado em concurso.

5. O acesso ao cargo de Técnico de promogao empresarial
Sénior de nivel II faz-se de entre Técnico de promogéo
empresarial Sénior de nivel I, reunidos cumulativamente
os seguintes requisitos:

a) Ter prestado pelo menos quatro anos de exercicio
efetivo no cargo Técnico de promogao empresarial
Sénior de nivel I;

b) Ter avaliagdo de desempenho positivo;
¢) Ser aprovado em concurso;

6. O acesso ao cargo de Técnico de promogao empresarial
Sénior de nivel III faz-se de entre Técnico de promocgao
empresarial Sénior de nivel II, reunidos cumulativamente
os seguintes requisitos:

a) Ter prestado pelo menos trés anos de exercicio efetivo
e no cargo Técnico de promogdo empresarial
Sénior de nivel II;

b) Ter avaliacido de desempenho positivo;

¢) Ter ministrado, pelo menos, 1 a¢do de formacao
em area de atuacio da Pro-Empresa;

d) Ser aprovado em processo de concurso;

7. O acesso ao cargo de Técnico de promogao empresarial
Especialista de nivel I faz-se de entre Técnico de promocéao
empresarial Sénior de nivel III, reunidos cumulativamente
os seguintes requisitos:

a) Ter prestado pelo menos trés anos de exercicios
efetivos e no cargo Técnico de promocao empresarial
Sénior de nivel III;

b) Ter avaliacao de desempenho positivo;
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¢) Ter ministrado, pelo menos, 2 acoes de formacio
em area de atuacio da Pré-Empresa

d) Ser aprovado em processo de concurso.

8. O acesso ao cargo de Técnico de promogdo empresarial
Especialista de nivel II faz-se de entre Técnico de
promocio empresarial Especialista de nivel I, reunidos
cumulativamente os seguintes requisitos:

a) Ter prestado pelo menos quatro anos de exercicios
efetivos e no cargo Técnico de promogdo empresarial
Especialista de nivel I;

b) Ter avaliacao de desempenho positivo;

¢) Ter ministrado, pelo menos, 3 acées de formacio
em area de atuacio da Pré-Empresa

d) Ser aprovado em processo de concurso;

9. O acesso ao cargo de Técnico de promogao empresarial
Especialista de nivel III faz-se de entre Técnico Especialista
de nivel II, reunidos cumulativamente os seguintes
requisitos:

a) Ter prestado pelo menos trés anos de exercicios
efetivos e no cargo Técnico de promogdo empresarial
Especialista de nivel II;

b) Ter avaliacdo de desempenho positivo;

¢) Ter ministrado, pelo menos, 4 acées de formacio
em area de atuacio da Pré-Empresa

d) Ser aprovado em processo de concurso.
Artigo 42.°
Tabela Salarial

A tabela salarial do pessoal técnico de promocgéao
empresarial consta do anexo III ao presente estatuto e
dele faz parte integrante.

Subsecgao IV
Formacao
Artigo 43.°

Planeamento da Formacao

1. Visando a satisfacido das exigéncias profissionais
indispensaveis ao cumprimento das func¢ées do pessoal
técnico de promocao empresarial, pode a Administracao
da Pr6-Empresa, tendo em conta a necessidade e objetivos
de servico, selecionar o pessoal Técnico para frequenma
de formacéo de especializagdo no estrangeiro ou no pais.

2. A formacao do pessoal técnico de promoc¢io empresarial
deve ser continua, planeada e programada, com vista a
permitir uma permanente atualizacdo e uma constante
melhoria no dominio da atuacédo da Pré-Empresa.

Artigo 44.°

Garantias de Formacao

1. Terminada a formacio que se refere o artigo anterior,
o Técnico de promoc¢io empresarial que beneficiar dela
fica obrigado a prestar servigo efetivo a Pr6-Empresa, por
um periodo de até 3 anos, salvo acordo noutro sentido no
momento da aceitagao, tendo em conta o valor e tempo
da formacéo.

2. O Técnico de promoc¢iao empresarial que beneficiar
da formagido, que nao observar o previsto no nimero
anterior, fica obrigado a indemnizar ou reembolsar a
Pré- Empresa pelo investimento proporcionalmente pelo
periodo em falta nos termos previstos no artigo 13° do
Codigo Laboral Cabo-verdiano.

3. A simples aceitacdo e frequéncia da agdo de formagao
por parte do técnico de promogdo empresarial vincula-o
ao disposto neste artigo.
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Subsecao V

Mobilidade

Artigo 45.°

Requisicao
1. O técnico de promocio empresarial pode exercer
func¢ées de carater especifico nas empresas publicas,

institutos publicos, administragio direta do Estado e
autarquias locais, em regime de mobilidade.

2. A mobilidade referida no nimero anterior, opera-se
por requisi¢do ou em comissdo ordinaria de servigo, com
a garantia do seu lugar de origem e dos direitos neles
adquiridos, incluindo os beneficios de evolu¢ao profissional
e aposentacio, considerando-se tal periodo como tempo
de servico efetivamente prestado na Pro-Empresa.

3. As despesas com o vencimento e demais encargos
inerente a requisi¢ao sdo da responsabilidade do servigo
de destino.

4. Os funcionarios publicos da Administragdo Publica
central direta e indireta e os trabalhadores das empresas
publicas, podem desempenhar fun¢ées na Pré-Empresa,
nos termos estabelecidos no regime de mobilidade que
lhes é aplicavel.

Artigo 46.°
Regime Aplicavel

E aplicavel a requlslgao de trabalhadores da Pré-Empresa
o regime de requlsl(;ao aplicavel aos funcionarios publicos
com as necessarias adaptagoes.

Seccao 111
Do Pessoal Assistente Técnico e de Apoio Operacional
Subseccao I
Do Pessoal Assistente Técnico
Artigo 47.°

Cargo de Assistente Técnico

1. O cargo de assistente técnico integra os seguintes
niveis:

a) Nivel I;

b) Nivel II;

¢) Nivel III;
d) Nivel IV;

e) Nivel V;

f) Nivel VI,

2) Nivel VII; e
h) Nivel VIII.

2. O ingresso no nivel I faz-se de entre individuos com
habilitacio correspondente a qualificacdo profissional
de nivel 4.

3. O ingresso no nivel II faz-se de entre individuos com
habilitacdo correspondente a qualificacdo profissional de
nivel 4 e 3 anos de experiéncia na area da atuacio.

4. O ingresso no nivel III faz-se de entre individuos com
habilitagao correspondente a qualificagio profissional de
nivel 4 e 5 anos de experiéncia na area da atuacio.

5. O ingresso no nivel IV faz-se de entre individuos com
habilitacao correspondente a qualificacdo profissional de
nivel 4 e 7 anos de experiéncia na area da atuacio.
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6. O ingresso no nivel V faz-se de entre individuos com
habilitagao correspondente a qualifica¢io profissional de
nivel 4 e 9 anos de experiéncia na area da atuacio.

7. O ingresso no nivel VI faz-se de entre individuos com
habilitacoes correspondentes a qualificagdo profissional
de nivel 5 e 2 anos de experiéncia.

8. O ingresso no nivel VII faz-se de entre individuos com
habilitacées correspondentes a qualificacdo profissional
de nivel 5 e 5 anos de experiéncia.

9. O ingresso no nivel VIII faz-se de entre individuos com
habilita¢ées correspondentes a qualificacdo profissional
de nivel 5 e 7 anos de experiéncia.

Subseccao 11
Do Pessoal de Apoio Operacional
Artigo 48.°

Cargo de Apoio Operacional
1 O cargo de apoio operacional integra os seguintes
niveis:

a) Nivel I;

b) Nivel II;

¢) Nivel III;

d) Nivel IV;

e) Nivel V; e

f) Nivel VL.

2. O ingresso no nivel I faz-se de entre individuos com
habilitacao correspondente a 10.° ano de escolaridade;

3. O ingresso no nivel II faz-se de entre individuos com
habilitacao correspondente a qualificacio profissional
de nivel 3;

4. O ingresso no nivel III faz-se de entre individuos com
habilitagao correspondente a 10.° ano de escolaridade,
formacao e carteira profissionais na area da sua atividade;

5. O ingresso no nivel IV faz-se de entre individuos com
habilitacdo correspondente a qualificacdo profissional de
nivel 3 e 3 anos de experiéncia na area de atuacio;

6. O ingresso no nivel V faz-se de entre individuos com
habilitacao correspondente a qualificacio profissional de
nivel 3 e 5 anos de experiéncia na area de atuacgio;

7. O ingresso no nivel VI faz-se de entre individuos com
habilitagao correspondente a qualifica¢io profissional de
nivel 3 e 7 anos de experiéncia na area de atuacao.

Subsecao II1
Incentivo Profissional e Tabela Salarial
Artigo 49.°

Incentivo

1. O pessoal assistente técnico e de apoio operacional tem
direito a um incentivo profissional, mediante atribui¢ao
de um abono de desempenho.

2. O abono desempenho consubstancia um incremento
salarial.

Artigo 50.°

Abono de Desempenho

1. O abono de desempenho é atribuido até ao limite
maximo de seis.

2. A atribuicio do abono de desempenho depende da
verificagdo cumulativa dos seguintes requisitos:

a) Tempo minimo de servigo efetivo;,

b) Avaliacio de desempenho positiva no periodo
considerado;
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3. A contagem do tempo de servigo para efeitos de
atribuicao do abono de desempenho é suspensa quando
o desempenho for considerado negativo.

Artigo 51.°

Contagem de Tempo de Servigco

1. A contagem de tempo de servigo para atribui¢do do
primeiro abono de desempenho é feita a partir da data
da entrada em vigor do presente diploma.

2. A contagem de tempo de servigo para atribuicio
do segundo abono de desempenho e seguintes é feita a
partir do dia em que foi adquirido o direito ao abono de
desempenho imediatamente anterior.

Artigo 52.°

Condigoes para a Concessao de Abono de Desempenho

1. O pessoal assistente técnico e o pessoal operacional com
3 anos de servigo efetivo, que tenha ficado posicionado de
entre os 20 (vinte) por cento de pontuagdes mais elevadas
do seu grupo de enquadramento profissional, tem direito
a um abono de desempenho que corresponde a 10% (dez
por cento) do vencimento base.

2. O pessoal assistente técnico e o pessoal operacional
com 7 anos de servico efetivo, que tenha ficado posicionado
de entre os 20 (vinte) por cento de pontuacgdes mais
elevadas do seu grupo de enquadramento profissional,
tem direito a um abono de desempenho que corresponde
a 15% (quinze por cento) do vencimento base.

3. O pessoal assistente técnico e o pessoal operacional com
12 anos de servigo efetivo, que tenha ficado posicionado de
entre os 20 (vinte) por cento de pontuacdes mais elevadas
do seu grupo de enquadramento profissional, tem direito
a um abono de desempenho correspondente a 20% (vinte
por cento) do vencimento base.

4. O pessoal assistente técnico e o pessoal operacional
com 18 anos de servico, que tenha ficado posicionado de
entre os 20 (vinte) por cento de pontuagdes mais elevadas
do seu grupo de enquadramento profissional, tem direito
a um abono de desempenho correspondente a 25% (vinte
e cinco por cento) do vencimento base.

5. O pessoal em regime de emprego com 25 anos de
servico efetivo que tenha ficado posicionado de entre os
20 (vinte) por cento de pontuacgdes mais elevadas do seu
grupo de enquadramento profissional, tem direito a um
abono de desempenho correspondente a 30% (trinta por
cento) do vencimento base.

6. O pessoal em regime de emprego com 33 anos de
servico efetivo, com oito avaliacées de desempenho
positiva com pontuacdo igual ou superior a 80 pontos
que tenha ficado posicionado de entre os 20 (vinte) por
cento de pontuacdes mais elevadas do seu grupo de
enquadramento profissional, tem direito a um abono de
desempenho correspondente a 35% (trinta e cinco por
cento) do vencimento base.

Artigo 53.°
Efeitos do Abono de Desempenho
1. Os montantes atribuidos como abonos de desempenho
serdo considerados para efeito de calculo das pensées de

aposentacio e reforma e, por isso, sujeitos aos descontos
nos termos legais.

2. Para efeitos de calculo do abono de desempenho
subsequentes ao primeiro, os montantes atribuidos a este
titulo ndo sdo incorporados ao vencimento base.

Artigo 54.°

Tabela Salarial

A tabela salarial do pessoal assistente técnico e do
pessoal de apoio operacional consta do anexo IV ao
presente estatuto e dela faz parte integrante.
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CAPITULO

SISTEMA REMUNERATORIO
Artigo 55°

Remuneracao

Considera-se remuneragao todas as prestacgoes regulares
e periddicas feitas direta ou indiretamente, em dinheiro,
a que o trabalhador tenha direito como contrapartida do
seu trabalho.

Artigo 56.°

Componentes da Remuneracao

O sistema remuneratorio do pessoal da Pro-Empresa
compreende:

a) Remuneracao base;
b) Suplementos remuneratorios;
¢) Outras prestagdes pecunidrias previstas na lei.
Artigo 57.°
Remuneracao Base

1. A remuneracio base mensal corresponde ao nivel
remuneratorio do cargo e nivel ou em comissido de servigo,
salvo em casos expressamente excetuados por lei.

2. A remuneracio base é atualizada sempre que se
proceder ao aumento geral dos salarios dos funcionarios
da Administracao Publica Central direta e na mesma
proporcao.

Artigo 58.°

Suplementos Remuneratoérios

1. Os suplementos sdo atribuidos em fungéo de
particularidades especificas da prestagdo de trabalho e
s6 podem ser considerados os que se fundamentarem em:

a) Trabalho extraordinario;
b) Trabalho noturno;

¢) Trabalho em dias de descanso semanal ou feriados;

d) Trabalho prestado em condigoes de risco, penosidade
ou insalubridade nos termos regulamentados;

e) Participacido em comissoes ou grupos de trabalho,
ndo acumulaveis com as alineas a), b) e ¢);

2. Podem ser atribuidos suplementos por compensacgao de
despesas feitas por motivos de servigo que se fundamentem,
designadamente, em:

a) Trabalho efetuado fora do local normal de trabalho,
que dé direito a atribuicdo de ajudas de custo ou
outros abonos devidos a deslocagdes em servico,
calculados nos termos da lei;

b) Transferéncia para localidade diversa que confira
direito a subsidio de residéncia ou outro.

2. As condicoes de atribuicdo e os valores de cada um dos
suplementos referidos no presente artigo, sdo determinadas
por deliberagao do Conselho Diretivo homologadas pelo
membro de Governo que tutela a area das Financas e
Administrag¢io Publica.

CAPITULO V

CESSACAO DE FUNCOES
Artigo 60.°
Formas de Cessacao
O exercicio de fungdes do pessoal da Pré-Empresa cessa

nos termos previstos no Cédigo Laboral, e subsidiariamente
nos termos do regime aplicavel aos funcionarios Publicos.

Artigo 61.°
Aposentacao
A aposentacdo do pessoal da Pr6-Empresa rege-se pelo

regime de providéncia social dos trabalhadores por conta
de outrem.

Artigo 62.°
Efeitos de Cessacao de Funcgoes
A cessacdo de func¢des implica a privacgido do exercicio

dos direitos e prerrogativas conferidos ao pessoal em
efetividade de funcoes.

ANEXO I

(a que faz referéncia o artigo 22° do PCCS)

PESSOAL | CARGO NIVEL

CONTEUDO

TECNICOS

TECNICO
ESPECIALISTA

LILII

Supervisionar atividades de apoio e acompanhamento
de empresas e promotores de projetos € promocao e
promocao do empreendedorismo, envolvendo contacto
com empresas ¢ realizacdo de eventos, emissdo de
pareceres,
atividades de apoio técnico, visando contribuir para o

alcance dos objetivos estabelecidos na sua unidade.

preparacdo de documentos e outras

https://kiosk.incv.cv
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PESSOAL | CARGO

NiVEL

CONTEUDO

TECNICO
SENIOR

LIIIIT

Promover atividades de apoio e acompanhamento de
empresas € promotores de projetos e promog¢do do
empreendedorismo, envolvendo contacto com
empresas e realizagdo de eventos, emissdo de
pareceres, preparagdo de documentos e outras
atividades de apoio técnico, visando contribuir para o

alcance dos objetivos estabelecidos na sua unidade.

TECNICO

LILIIT

Executar atividades de apoio e acompanhamento de
empresas e promotores de projetos e promogdo do
empreendedorismo, envolvendo contacto com
empresas e realizagdo de eventos, preparagdo de
documentos e outras atividades de apoio técnico e
administrativo, visando contribuir para o alcance dos

objetivos estabelecidos na sua unidade.

ASSISTENTE
TECNICO

Fung¢des de natureza técnica e executiva, por cujos
resultados ¢ responsavel, de aplicagdes de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuag¢do comum e instrumentais € nos
varios dominios de atuacao das unidades orgénicas da

Pro-Empresa.

Estabelecer prioridades na sua agao, centrando-se nas

atividades com maior valor para o servigo.

Gerir adequadamente o seu tempo de trabalho,
preocupando-se em cumprir os prazos estipulados

para as diferentes atividades.

Aderir as inovagdes tecnologias pertinentes para a sua

unidade organica e o seu desempenho profissional.

Proceder ao registo, atualizacao e gestdo dos

ficheiros nas areas de atuagdo da Pro-Empresa.

Participar na realizagdo de inquéritos nas areas de

atuagdo da Pr6-Empresa;

Colaborar na organizagédo de programas nas areas de

atuagao da Pro-Empresa.
Produzir informagdes e dados estatisticos;

Desenvolver diversas atividades administrativas de

apoio ao funcionamento do Instituto;

https://kiosk.incv.cv
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Executar outras tarefas que estejam no ambito da sua

competéncia profissional.

= Funcoes de natureza administrativa numa unidade
orgdnica ou equipa de suporte, por cujos

resultados € responsavel.

= Fungdes de natureza executiva, de aplicacao de
métodos e processos, com base em directivas bem
definidas e instrug¢des gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de actuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de actuagao

dos orgaos e servigos.

= FuncOes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em directivas
gerais bem definidas e com graus de

VI complexidade variaveis.

= Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e

servicos, podendo comportar esforgos fisicos.
APOIO

OPERACIONAL = Responsabilizar-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, zelar pela sua

conservacd, manutencao e reparacao.

= Colaborar na organizagdo de reunides,
preparando  documentacdo de apoio, e
providenciando a preparagdo do local da sua

realizagdo, incluindo o equipamento de apoio;

= Receber chamadas telefonicas e outros contactos;
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PESSOAL

CARGO

NIVEL

CONTEUDO

Acolher e encaminhar os visitantes para os locais

de reunido ou entrevista;

Organizar e executar tarefas relacionadas com

expediente geral do secretariado;

Seleccionar, registar, expedir e entregar

correspondéncia;

Organizar e efectuar o arquivo de documentacdo

sob supervisdo do seu superior hierarquico;

Controlar o material de apoio ao secretariado,
verificando existéncias, detectando faltas e

providenciando pela sua reposi¢ao;

Elaborar e actualizar ficheiros de contactos bem
como outro tipo de informagao util & gestdo dos

Servicos;

Introduzir dados nos ficheiros apropriados;

Executar outras tarefas que estejam no dmbito da sua

competéncia profissional.

Verificar e registar a assiduidade do pessoal;

Elaborar a folha de vencimentos e preencher os

formularios relativos ao pessoal;

Apoiar na elaboragdo e gestdo do plano de férias

do pessoal,
Garantir o pagamento de impostos e seguros;

Providenciar a logistica das missdes de servigo do

quadro de pessoal do Instituto;

https://kiosk.incv.cv
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= Participar na compilagdo das despesas efectuadas,
apoiar na verificacdo de cabimento de verba e

executar as ordens de pagamento;

= Apoiar na ordenacao, classificacdo e arquivo dos

recibos e documentos de natureza contabilistica;

= Apoiar na contabilizagdo das despesas, efetuar
lancamentos contabilisticos, em programas

informaticos especificos;

» Auxiliar na elaboracao do balancete trimestral das

despesas e conferir os extratos do Tesouro;

= Assistir no preenchimento de mapas de prestacao
de contas de geréncia e na organizagdao dos

dossiers de prestacao de contas;

= (Colaborar na elaboragao do inventario e gestao do
patrimonio;

= Gerir 0os consumiveis de secretaria;

= Supervisionar a boa realizagdo da higiene,

limpeza e manutencdo das instalacdes do

Instituto;

= Executar os procedimentos necessarios ao

pagamento direto dos fornecedores;

= Executar outras tarefas que estejam no ambito da

sua competéncia profissional.
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PESSOAL | CARGO NIVEL | CONTEUDO

= Efetuar fun¢cdOes de natureza administrativa de
grau médio de complexidade sob supervisdao do
seu superior hierarquico;

= Apoiar nas atividades de processamento de
salarios, de liquidagao de facturas, na elaboragao
de balancetes mensais e na organizagdo de
ficheiros;

= Fotocopiar documentos, organizar, arquivar e
manter atualizado os arquivos;

v = Atender para obter ou fornecer informacgoes;

= Efetuar atendimento publico, atender e realizar
chamadas, bem como anotar e transmitir
mensagens;

= Receber, registar e enviar correspondéncias;

= Apoiar na prospecao de mercado para aquisi¢ao
de consumiveis;

= Executar outras tarefas que estejam no ambito da
sua competéncia profissional.

= Conduzir veiculos zelando pela seguranga das
pessoas e bens materiais transportados;

= Controlar o consumo de combustivel,

I quilometragem e lubrificagdo, preenchendo

formularios com dados relativos a

quilometragem, horario de saida e chegada;

Zelar pela conservagdo do veiculo, efetuando a

limpeza, assegurando a manuteng¢ao periddica da

https://kiosk.incv.cv

viatura , bem como prestando contas das despesas

realizadas com sua manutenc¢ao;

Efetuar o carregamento e descarregamento de

materiais, transportando-os ao local destinado;

Fazer a entrega e recebimento de correspondéncia

€ outros materiais;

Executar outras tarefas que estejam no ambito da

sua competéncia profissional.
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= Efetuar atendimento publico, acolher ¢
encaminhar os visitantes;
= Registar e transmitir mensagens;
= Receber, registar e expedir correspondéncia;
II
= Auxiliar nos servicos administrativos sob
orientagdo do seu superior hierarquico;
= Executar outras tarefas que estejam no ambito da
sua competéncia profissional.
» Zelar pela conservagdo, higiene e limpeza das
instalagdes e equipamentos do Instituto;
» Auxiliar nos servicos administrativos sob
I orientacdo do seu superior hierarquico;
= Anotar recados e telefonemas, comunicando
posteriormente aos interessados;
= Zelar pela seguranca das instalagdes e patriménio

da Pro-Empresa, efetuando rondas de inspecio,
examinando portas, janelas e portdes e reportando
eventuais anormalidades ao seu superior

hierarquico;

= Controlar as entradas e saidas do prédio,
prestando  informagdes e solicitando a

identificacdo dos utentes quando necessario;

= Permitir o ingresso nas instalacdes somente de

pessoas autorizadas e identificadas;

= Receber e distribuir correspondéncia e

encomendas;

= Executar outras tarefas que estejam no ambito da

sua competéncia profissional.
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ANEXO II

(a que faz referéncia o artigo 29° do PCCS)
TABELA SALARIAL PESSOAL DIRIGENTE

CARGO

SALARIO

Diretor de Servigo Central

165.000$00

Chefe departamento

149.000$00

ANEXO III

(a que faz referéncia o artigo 42° do PCCS)
TABELA SALARIAL DO PESSOAL TECNICO DE PROMOCAO EMPRESARIAL

CARGO NIVEIS SALARIO
II1 201.979
Técnico promocao empresarial Especialista 1I 188.000
I 174.349
111 161.961
Técnico promog¢ao empresarial Sénior 11 149.961
1 138.664
II1 130.207
Técnico promogao empresarial 1I 120.527
I 109.434

ANEXO IV

(a que faz referéncia o artigo 54° do PCCS)
TABELA SALARIAL PESSOAL ASSISTENTE TECNICO E PESSOAL OPERACIONAL

CARGO NIVEIS SALARIO

I 53.324

I 54.113

‘ II1 54.902

PESSOAL ASSISTENTE TECNICO v 55.690
v 56.479

VI 57.268
VII 58.056

VIII 58.845
I 15.000

I 20.465

111 26.525

PESSOAL DE APOIO OPERACIONAL - 39,586
v 38.646

VI 44.706

O Ministro, Olavo Avelino Garcia Correia.
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