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MINISTERIO DO TRABALHO, EMPREGO
E SEGURANCA SOCIAL

Diploma Ministerial n.° 104/2015

de 27 de Novembro

Havendo necessidade de adequar o mapa da relagdo nominal,
criado pela Portaria n.° 92/78, de 30 de Margo ¢, posteriormente,
alterado pelo Diploma Ministerial n.° 1/89, de 4 de Janciro,
A situagio econémica e empresarial do pafs, a Ministra
doTrabalho, Emprego ¢ Seguranga Social, no uso da competéncia
que lhe ¢ conferida pelo artigo 17 da Portaria acima referida,
delermina; '

Artigo 1. E aciualizado o mapa da relagio nominal alterado
pelo Diploma Ministerial n.° 1/89, de 4 de Janeiro.
Art. 2, O mapa da relagio nominal € aplicdvel a:
d) Eniidades empregadoras privadas ¢ aos respeclivos,
trabalhadores, nacionais ¢ ¢strangeiros,
b} lnsllluu;oes de direito piiblico ¢ respectivos trabalhadores,
nacionais ¢ estrangeiros, cujas refagdes de trabatho ndo
se rejam por normas da Fungéo Pdblica.

Ast. 3..As caracterfsticas do mapa da refagio nominal
actualizado constam do Modelo em ancxo ao presente Diploma,

que dele faz parte integrante.

Afl. 4; As entidades emprégadoras devem aceder no infcio
de actividade 2 relagdo nominal no portal do Ministério
do Trabatho, Emprego ¢ Seguranga Social na Interner, para efeilos
de preenchimento de dados.

Art. 5, As entidades emprcgadoras que néio disponham
de equipamento informético e servigos de interhet, podem aceder
a rclagfio nominal no terminal do érgdo local de administragio
do trabalho, -

Aft. 6, As entidades empregadoras referidas noartigo anterior
podem preencher a relagao nominal em forma fisica e remeté-la
ao érgdo local da administragdio do trabalho.

Afl, 7. A actualizagio da relagdo nominal deve ser feita“
alé o dia 30_ de Abril de cada ano, com dados referentes ao més
de Margo desse ano.

Arl. 8. Sempre que o ificio de actividade da empresa
ou do estabelecimento ocorra depois do més de Abril, a enlidade
empregadora deve preencher a relagdo nominal no prazo
de trinta dias.

Arl, 9. Em qualquer um dos casos referidos nos artigos
anteriores, a relagdio nominal deve ser visada pelo 6rgo sindical
do estabelecimento ou cmpresa ¢, na falla desles, pela estrutura
sindical imediaiamente superior.

Art. 10. A recepciio de dados da relagdo nominal pela base
de dados do Ministério do Trabalho, Emprego ¢ Seguranga Social,
¢ confirmada através da sua validagdo pelo sistema, que para
o cfeito emilird uma resposta no fim do processo de insergiio
de dados.

Art. 11, Nos casos cm que a relagie nominal tenha sido
entregue em forma fisica, a confirmagfio da sua'rccepgﬁo onera
a cntidade empregadora, a qual déve consullar, para o efeito,
o drgdo focal da administraglio do trabalho,

Anrl. 12. A inobservincia do estipulado nos artigos 4.5.6,7¢ 8
do presente Diploma € punida nros termos da alfteaa) don?® |
do artig 267 da Lei n.° 23/2007, de { de Agosto.

Att. 13. F revogado o Diploma Ministerial n.° 1789, de 4
de Janeiro.

Ari. 14, O presente Diploma Ministerial entra em vigor
na dula da sua publicagdo.

Ministério do Trabalho, Emprego ¢ Seguranga Social
em Maputo, 19 de Outubro de 2015. — A Ministra do T'rabalho,
Emprego e Seguranga Social, Vitdria Dias Diogo.
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Instrugdes para o Preenchimento da Relagio
Nominal

Instrucdes Gerais

As entidades empregadoras devem no inicio da sua actividade
e anualinente, por cada estabelecimento, preencher & remeter
as relagdes nominais, donde constardo dados relativos a0 més
de Margo de todos os trabalhadores ¢ da entidade empregadora,
quando exerga fungles na empresa.

Para o efeito, deverdo entrar no portal do Ministério para acesso
a drea de registo de empresas e dos estabefecimentos. No infcio
da pégina, o sistema tem um ficheiro com as devidas instrugtes
de preenchimento e em caso de dividas os contactos para pedidos
de esclarecimentos.

As empresas que nio dispdem de meios infornrdticos ou que
enfrentarem dificuldades no preenchimento devem dirigir-se
ao 6rgao local da Administragio do Trabatho maijs proximo onde
poderdo fazer uso dos meios disponiveis para o efeito.

As entidades empregadoras deverdo submeter o pedido
de registada relagdo nominal aos Srgdos locais da Administragdo
do Trabalho, nos termos Indicados no Portal do Ministério
ou nas presentes insirugoes. ApSs a verificagdo da autenticidade
dos dados, estes poderdo aceitar ou rejeitar o pedjdo ¢ deverdo
enviar a resposfa através do correio elecirédico (email).
A autenticagiio de cada empresa serd sempre efeciuada através
do NUIT e de uma senha tnica e intransmissivel.

Para as empresas que optem pelo preenchimento de modelos
em papel, para cada um dos estabelecimentos devem ser
preenchidas folhas da relag@o nominal em separado gnde deverio
igualmente constar os dados referentes & cmpresa. Os érgdos
locais da Administragio do Trabalho, devem emitir uma prova
de recepsdo dos modelos cabendo ao empregador vir recother.

A relagdo nominal devidamenie preenchida, deve ser visada
pelo drgdo sindical da empresa ou estabelecimento ¢ na falta
deste pelo rgdo sindical imediatamente superior, Para o efeito o
representante sindical terd acesso a folha para verificar os registos
¢ dar o visto,

Conceifos

Para efeitos de preenchimento da relagiio nominal definem-se
os seguintes conceltos:

Empresa ~ Entidade (correspondente a uma tnica unidade
jurfdita ou a0 mais pequeno agrupamento de unidades
jurfdicas ou institucionais) dolada de an{onomia
de organizagiio e de deciséio na afectagao dos recursos
as suas actividades de produgio, exercendo uma
ou vérias actividades, num ou vérios locais.

Sempre que no mesmo local sejam exercidas actividades
cconémicas detidas e controladas por entidades
instiiucionais diferentes, dotadas portanto de autonomia
¢ de decisfio préprias, cada uma das entidades constitui
uma empresa, ainda que com morada tnica.

Estabelecimento — Empresa ou parte de uma empresa
que exerce um s6 tipo de actividade econdmica
em um 56 Jocal ou a partir de um sé local.

Actividade principal — Corresponde a actlvidade
que represenia maior importdncia no conjunto
das actividades exercidas por uma unidade
de observagdo estatfstica,

A actividade néio deverd ser indicada apegas com as desi-
gnagdes genéricas: coméicio, inddstria, agricultura,
é necessdrio especi ficar es bens produzidos ou servigos
prestados. ‘

Considere actividade principal — A de maior imporiAncia
no -conjunto das actividades cxercidas, medida
pelo vator.dos produtos vendidos ou fabricados
ou dos servigos prestados, se ncla se exercer mais
do que uma actividade.

Na impossibilidade de determinar qual das actividades
exercidas tem maior volume de negéeios, deve considerar-se
como principal a que ocupa maior nimero de trabalhadores,

Instrugdes especificas relativas a0 cabegalho

Nowmte - Indique o nome da entidade empregadora de acordo,
com a designagdo social, tal como se enconira na respectiva
escritura de constituigfo, Preencha sem abreviaturas.

NUIT - Indique o Némero Unico de Identificagid Tribuldria.

Enderego ~ Indique a informagdo relativa 4o enderego’
completa da sede da empresa € do(s) estabelecimento(s), bem
como 0s restantes itens relativos a sua localizagio geogrdfica
(Av, Rua, Praga, Provincia ¢ Distrito e os contaclos existentes
(tedefoneds), fax ¢ correio electrénico).

Forma juridica — Indicar conforme o ¢aso, 2 forma jurfdica
da entidade, de acordo com ¢ seu acto de constituigdo:

1. Empresa Piblica;

2. Sociedade Andnima;

3, Sociedade Por Quotas;

4, Empresdrio em Nome Individual,

5. Cooperaliva;

6. Organizagio Nio Governamentdl (ONGY,
7. Qutras {cspecificar),

Niimero de trabalhadores - Indique todas as pessoas que
durante toda ou parte da semana de referéncia prestaram servigo
na empresa, inchiindo a entidade empregadora desde que exerga
fungGes na empresa, bem como 0§ trabathadores familiares
ndo remunerados. Inclua os trabalhadores ausentes por doenga,
maternidade, acidente de trabalho, férias, formagio profissional,
e outros casos, mencionandd a raziio da auséncia na coluna relativa
as observagées.

Exciua as pessoas reformadas e em situagio de auséncia por
tempo indeterminado devido a servigo militar, prisio, licenga
sem vencimento, etc.

Capital social ~ Indique em milhdes de meticais o montante
relativo ao capital social e a respectiva repartigio percentual,
cam uma casa decimal,

Volume de negdeios ~ Indique cm milhdes de melicais
o valor total da facturagio anual, com exclusdo do IVA,
realizada pela unidade estatfstica de observagio (estabelecimento
ou unidade local) durante o ano anterior (perfodo de referéncia),
correspondente A venda de mercadorias, produtos acabados
¢ intermédios, siibprodutos, desperdicios, resfduos ¢ refugos
¢ & prestagdo de servigos a terceiros. -

Nimero de contribuinte da seguranga social — Indique o
nimero de contribuinte para o sistema de seguranga social
obrigatdria.

Massa salarial - Indique em milhdes de meticais 0 montanic
itfquido (antes da dedugdo de quaisquer descontos) relativo &
somia de todos os salérios pagos aos trabalhadores durante o ano
anterior {perfodo de referéncia).

Instrumento de regulamentagdo colectiva do trabatho - Indique
o lipo de instrumento de regulamentagio do trabatho (IRCT)
celebrado entre a entidade empregadora e o comité sindical ou
entidade representativa dos trabalhadores, conforme o caso:

1. Acordo de cmpresa;

2. Acordo colectivo de trabatho;
3. Conlrato cofectivo de trabatho;
4, Acordo de adesdio;

5. Decisdo arbitral;

6. Nenhum.
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Instrugdes especificas relativas as colunas

Niimero de benéficidrio da seguranga social - indique
o mimero atribufdo ao trabalhador no sistema de seguranga social.

NUIT ou n.° do Passaporte - Indique ¢ ndmero dnico
de identificagdio tributdria para os pacionais ou o ndmero
do'Passaporte caso for cidadiio estrangeiro.

Natnralidade on nacionalidade ~ Para os trabalhadores

nacionais deve-se indicar a naturalidade (provincia) e para

os estrangeiros a nacionalidade.

Profissiio {Ocupagdo) — Offcio ou modgalidade de trabalho,
remunerado ou nfo, a que corresponde um determinado ttulo ou
designagio profissional, constitufdo por um conjunto de tarefas
gue concorrem para a mesma finalidade ¢ que pressupdem
conhecimentos semelhantes.

Na indicagio da profissdo.siga as designagGes adoptadas
e devers ter cm conla as fungSes efectivamente exercidas,
independentemente da habilitagdo ou formagdo detida, Para
os aprendizes, praticantes, €stagidrios, ajudantes, auxiliares,
aspirantes, ou outras ocupagdes similares indique também
a profissiio que aprendem ou praticam (exemplo aprendiz
de mecinico, aspirante de escriturdrio).

Sitwagéio na profissdio — Indique consocante o caso:

I Empregador {Inclui o sécio trabalhador);

2. Trabathador por conta de outrem (TCQ) - individuo
que exerce uma actividade na empresa/instituigio
nos lermos de um contrato de trabalho, sujeito ou
nilo a forma escrita, que lhe confere o direito a uma
remuneragdo regular em dinhciro ou géneros:

3 _Trabathador familiar ndo remunerado (TFNR) - Membro
da famitia que realiza actlividades econdémicas no
agregado familiar sem no cntanio receber qualquer
remuneragio;

4. Membro activo da cooperativa (MAC);

5. Outra (especificar nas observagdes).

Habilitagdes literdrias — Indique as habilitagles através
da designagdo do nivel de ensino nais clevadoque o trabal hador
completou.

1. Nio sabe ler nem escrever (NSLNE),

2. Sabe ler.e escrever sem possuir ensino primdrio completo
(SLESPEPC);

3. Ensino Primério do 1.2 Grau — 5." classe (EP1);

4, Ensino Primério do 2.° Grau - 7." classe (EP2);

$. Ensino Secunddrio Qeral 1.° Ciclo — 10.* classe (ESG1);

6. Ensino Secundsrio Geral 2.° Ciclo - 12.* classe (ESG2);

7. Ensina Técnico Elementar - 7.* classe (ETE);

8. Ensino Técnico Bésico — 107 classe (ETB);

9, Ensiné Técnico Médio — 127 classe (ETM).:

10. Bacharelato - B (indicar o curso);

11, Licenciatura — L (indicar o curso);

12. Mestrado— M (indicar o curso);

13. Quira (especifique),

Tipo de contrato - Indique relalivamente aos trabathadores
por conla de outrem, utilizando os cédigos a seguir indicados:
1- Coutrato por fempo indeterminado;,
2- Conlrato a prazo cernio;
3- Contralo a prazo incerto.

Contrato por tempo indeterminado (permanente) - aquele
gue vincula o trabalhador ¢ a entidade empregadora sem
determinar o seu o perfodo de duragho.

Contrate a prazo certo—aquele que é celebrado por um perfodo
ndio superior a dois anos, renovédvel duas vezes no final do prazo
estabelecido, mediante acordo das partes.

Contrato a prazo incerto — aquele que € celebrado quando
niio ¢ possivel prever com certeza o perfodo da sua duragio, por
causa da temporalidade das actividades para as quais € celebrado.

Regime de duragdo do trabalhe — Indique a situagiio das
pessoas a0 servigo, quanto ao tempo de trabalho; utilizando os
c6digos a-seguir indicados:

I — A tempo inteiro,
2 — A tempo parcial.

A tempo iiteiro — Pessoas a0 servigo de outrem que trabalham
8 horas por dia ¢ 48 horas por scmana,

A tempo parcial — Pessoas ao servigo de outem que trabatham
menos de 6 horas por dia ¢ menos de 36 horas por scmana

Sexo - Indigue o sexo pelos nimeros

} - Homem;
2 - Muiher.

Remuneracdo base — indique o montanle iliquido (antes
dadedugdo de quaisquer descontos), em dinheiro efou em géneros,
pagos aos trabalhadores no més em referéncia e correspondente
as horas normais ou 3 larcfa prestada, Ndo incluir qualquer
pagamento adicional, como subsldios, bdnus, prémios, elc.

Prémios e subsidios regulpres — Considere todas as pres tages
de pagamento constante ao longo dos meses tais como: aplicagilo
de tarifas especiais, prémios, bénus, subsfdio de transporte,
subsfdio de alimentago, ete, que sejam garantidas e pagas com
cardcter regular,

Remuneragdes par horas extraordindrias — Considere
os montantes pagos no més de referéncia por presta¢dode trabatho
extraordingdrio efou trabalho excepcional.

Prémios e subsidios irregulares — Considere apenas
as prestagdes cujo periodo de pagamento nfo € regular (somente
s¢ efectuou em algum(s) més(es) do ano) e que foram pagas no
nids de (eferéncia, nomeadamente: prémios anuais, pagamentos
retroactivos, indemaizagGes, ou qualquer outro pagamento
esporddico, assim como: bénus, prémios que foram? pagos com
cardcter irregular,

Horas mensais normais remuneradas - Indique o mimero
total de horas mensais efectuadas no perfodo normal de trabalho
correspondentes a remunerago base. Inclua as horas deauséncia
remuneradas (exemplo: férias, doenga, acidente). Exclua as
horas nio remuneradas (exemplo: faltas injustificadas, perfodos
de doenga ou maternidade ndo remunerados pela empresa),

Horas extraordindrias — Indique o niimero total de horas
de trabalho efectuadas para além do perfodo normal de trabatho,
quer tenham sido realizadas em dias normais de trabatho, quer
em dias de descansd ou feriados. X

Perfodo normal de trabalho semanal (PNT) - Indique
ontmero de horas estabelecidas no instrumento de regulamentagéo
colectiva, no contrato individual de trabatho ou ainda por
normas € usos o estabelecimento, em relagio s catégorias.
de trabathadores considerados ¢ correspondente ao periodo para
além do qual o trabalho ¢ pago como extraordindrio,

Chama-se atengio que a Gllima posigdo da direita do campo
PNT corresponde 3 parte decimal do ntimero de horas ¢ deverd
ser preenchida; segundo o caso, com zero (0) ou cined (5),
correspondendo (0) a horas completas e45) a meias horas, Nfo
considere outras fracgdes.



