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CAPITULO IV
Da avaliacao e classificacao final dos estagiarios

Artigo 15.°
Aproveitamento nos cursos de formacao profissional

Nao tem aproveitamento nos cursos de formacao profissional quem
obtiver:

a) Classificacao final inferior a 10 valores;
b) Classificacdo inferior a 10 valores em mais de uma éarea de
formacao.

Artigo 16.°
Da avaliacao do exercicio tutelado de funcées

1 — Os estagidrios serdo avaliados e classificados pelo conselho
coordenador, de acordo com os critérios fixados na sequéncia do
previsto na alinea b) do n.° 3 do artigo 10.°

2 — Compete ao orientador de estagio efectuar o relatdrio contendo
a apreciagdo do desempenho do estagiario que se encontra sob a
sua tutela e submeté-lo ao conselho coordenador.

3 — A avaliagdo € expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
arredondamento as centésimas.

4 — Para efeitos da avaliacao aplicam-se supletivamente as normas
previstas no Decreto Regulamentar n.° 19-A/2004, de 4 de Maio.

Artigo 17.°
Classificacao final dos estagiarios

1 — A classificacao final dos estagiarios (CFE) resulta da média
aritmética ponderada da classificagdo nos cursos de formacgao pro-
fissional (CFP) e da classificacao no exercicio tutelado de fungdes
(CET).

2 — Para efeitos do nimero anterior, a ponderacdo e respectiva
classificacao final efectua-se pela seguinte férmula:

_ CFP+2CET

CFE P

3 — A classificacao final é expressa numa escala de 0 a 20 valores,
com arredondamento as centésimas.

4 — Em conformidade com o disposto nos artigos 4.° a 6.° do Decre-
to-Lei n.° 112/2001, de 6 de Abril, a classificacdo final no estagio
nao pode ser inferior a 14 valores para efeitos de ingresso nas carreiras
de inspector superior, inspector técnico e inspector-adjunto.

Artigo 18.°

Ordenacao, homologacao, publicitacao e recurso
da lista de classificacao final

Para efeitos de ordenagao, homologacdo, publicitagdo e recurso
da lista de classificacdo final, aplicam-se as normas constantes dos
artigos 36.° e seguintes do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

MINISTERIO DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA E INSTITUTO POLITECNICO DE LISBOA

Despacho conjunto n.° 323/2006. — Nos termos do disposto nos
n.°® 3 e 4 do artigo 21.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho,
e no cumprimento da delegagdo de competéncias estabelecidas pelo
despacho n.° 11 389/2005, do Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior, de 26 de Abril de 2005, publicado no Didrio da Repiiblica,
2.2 série, n.° 98, de 20 de Maio de 2005, sdo aprovados os programas
de provas de conhecimentos especificos a utilizar nos concursos de
ingresso e acesso nas carreiras: técnica superior, de gestao planea-
mento e controlo; de comunicagao organizacional/relacoes publicas;
de relacOes internacionais; de producao e direccdo de espectaculos;
de higiene e seguranga no trabalho; de audio-visuais e multimedia;
de arquitectura; do servico social; de jurista; de engenharia civil; de
biblioteca e documentacéo; de arquivo, nas dreas funcionais de: técnico
superior; gestdo académica; gestdo de recursos humanos; gestao da
informacgao; contabilidade; auditoria e revisao de contas; controlo de
gestao; gestdo e manutencao de espagos e equipamentos e restauracao,
na carreira técnica: gestdo, planeamento e controlo, de producao e
direccao de espectéaculos, de higiene e seguranga no trabalho; de dudio-
-visuais e multimedia; do servico social nas areas funcionais: académica;
recursos humanos; gestdo da informacao; contabilidade; gestao e
manuten¢do de espacos e equipamentos; restauragdo colectiva, na
carreira técnica de informdtica: especialista de informatica; técnico
de informética do grau 1, do grau 2 e do grau 3 e técnico de infor-
matica-adjunto, na carreira técnico-profissional de quimica; de elec-

trotecnia/electrometria; de electrotecnia/electronica; de construgao
civil; de audio-visuais e multimedia; de biblioteca e documentacao;
de arquivo; de secretariado; de comunicagao organizacional/relagdes
publicas; e de contabilidade, na categoria de chefe de reparti¢ao areas
funcionais: académica; recursos humanos; financeira; patriménio e
economato; expediente e arquivo, na categoria de chefe de sec-
¢do — areas funcionais: académica; recursos humanos; financeira;
aprovisionamento e patrimonio, e expediente e arquivo, na carreira
de tesoureiro, na carreira de assistente administrativo — areas fun-
cionais: académica; recursos humanos; financeira; aprovisionamento
e patrimoénio; expediente e arquivo; pessoal operdrio nas carreiras
de: mecanico; impressor de artes graficas; canalizador; carpinteiro;
costureira; electricista; fotocopista; jardineiro; projeccionista e ser-
ralheiro mecanico, pessoal auxiliar, nas carreiras de auxiliar admi-
nistrativo; motorista de ligeiros e telefonista, do Instituto Politécnico
de Lisboa e unidades organicas que o integram, constantes do anexo
ao presente despacho e do qual fazem parte integrante.

6 de Marco de 2006. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Lisboa, Luis Manuel Vicente Ferreira. — A Directora-Geral da Admi-
nistracdo Publica, Teresa Nunes.

ANEXO

Programa de provas de conhecimentos especificos a utilizar
nos concursos de ingresso e acesso nas carreiras: técnica
superior, de gestao planeamento e controlo; de comunicagao
organizacional/relagoes publicas; de relag6es internacionais;
de producao e direcgao de espectaculos; de higiene e segu-
ranca no trabalho; de audio-visuais e multimedia, de arqui-
tectura; do servigo social; jurista; de engenharia civil; de
biblioteca e documentacéao; de arquivo, nas areas funcionais
de: técnico superior; gestao académica; gestao de recursos
humanos; gestao da informacao; contabilidade; auditoria e
revisao de contas; controlo de gestao; gestao e manutengao
de espacgos e equipamentos e restauragdo, na carreira téc-
nica: gestao, planeamento e controlo, de producao e direcgao
de espectaculos, de higiene e seguranca no trabalho; de
audio-visuais e multimedia, do servigo social nas areas fun-
cionais: académica; recursos humanos; gestao da informa-
cao; contabilidade; gestao e manutengao de espacos e equi-
pamentos; restauracao colectiva, na carreira técnica de infor-
matica: especialista de informatica; técnico de informatica
do grau 1, do grau 2 e do grau 3 e técnico de informati-
ca-adjunto, na carreira técnico-profissional de quimica; de
electrotecnia/electrometria; de electrotecnia/electrénica; de
construcao civil; de audio-visuais e multimedia, de biblioteca
e documentacao; de arquivo; de secretariado; de comuni-
cacao organizacional/relagdes publicas; e de contabilidade,
na categoria de chefe de reparticao — areas funcionais: aca-
démica; recursos humanos; financeira; patriménio e econo-
mato; expediente e arquivo, na categoria de chefe de sec-
cao — areas funcionais: académica; recursos humanos;
financeira; aprovisionamento e patriménio; e expediente e
arquivo, na carreira de tesoureiro, na carreira de assistente
administrativo — areas funcionais: académica; recursos
humanos; financeira; aprovisionamento e patrimoénio; expe-
diente e arquivo; pessoal operario nas carreiras de: meca-
nico; impressor de artes graficas; canalizador; carpinteiro;
costureira; electricista; fotocopista; jardineiro; projeccionista
e serralheiro mecéanico, pessoal auxiliar, nas carreiras de
auxiliar administrativo; motorista de ligeiros e telefonista, do
Instituto Politécnico de Lisboa.

I — Grupo de pessoal técnico superior:

1 — Técnico superior:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Nogoes gerais de organizacao do Estado e de 6rgaos de soberania;

d) Cédigo do Procedimento Administrativo;

e) Conhecimentos gerais sobre Lei de Bases do Sistema Educativo
e lei do financiamento do ensino superior;

f) Acesso ao ensino superior: regimes especiais, concursos especiais,
mudancas de curso, reingressos e transferéncias;

g) Regime de prescricoes;

h) Equivaléncias e reconhecimento de graus académicos;

i) Recrutamento e seleccdo de pessoal docente e nao docente;

j) Quadros e carreiras;

k) Avaliacao de desempenho;

1) Gestao financeira, patrimonial e or¢amental;

m) Contabilidade publica, geral e analitica;

n) Or¢amento do Estado — nocao, elaboragdo e execugao (regras,
dotacOes orcamentais e duodecimais, cabimentos, reforcos e trans-
feréncias);
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0) Normalizacao contabilistica, 0o POC — Educacéo;

p) Regime de realizagdo de despesas publicas (aquisicdo de bens
e servicos e empreitadas publicas);

q) Bens do Estado — classificacao, cadastro e inventariagao.

2 — De gestao, planeamento e controlo:

a) Gestao académica:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
ii) Sistema de accao social no ensino superior;
iii) Criacdo e altera¢do de cursos;
iv) Competéncias, procedimentos, unidades de crédito;
v) Formagdo inicial e formacdo avangada — organizagdo e fun-
cionamento;
vi) Acesso ao ensino superior:

Regime geral;
Concursos especiais;
Regime especiais;

vii) Estatutos especiais para alunos do ensino superior:

Trabalhador-estudante;
Atleta de alta competicao;
Dirigente associativo;
Militar;

viii) Mobilidade interna para alunos do ensino superior:

Reingressos;
Mudancas de curso;
Transferéncias;

ix) Bolsas de estudo:

Bolsas de estudo do ensino superior;
Bolsas de estudo por mérito;

x) Equivaléncias:

Equivaléncias nacionais;
Equivaléncias e reconhecimento de habilitacoes estran-
geiras;

xi) Processo de Bolonha:

Suplemento ao diploma;
ECTS.

b) Gestao de recursos humanos:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
ii) Sistema de accao social no ensino superior;
iii) Andlise, descricao e qualificagao de funcoes;
iv) Recrutamento e seleccdo de pessoal docente e nao docente;
v) Admissdo de pessoal e a mobilidade;
vi) Avaliagao de desempenho;
vii) Organizacdo e gestdo da formacao;
viii) Regime geral das carreiras da Administragio Publica;
ix) Estatuto da carreira docente politécnica;
x) Quadros e carreiras;
xi) Balanco social;
xif) Codigo do Procedimento Administrativo.

¢) Gestao da informacao:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
ii) Sistema de accao social no ensino superior;
iii) Planeamento de sistemas de informacao;
iv) Andlise de sistemas;
v) Introdugdo as bases de dados;
vi) Nocoes de privacidade e seguranga;
vii) Gestdo de projectos informaticos;
viii) Comunicacdes e sistemas operativos;
ix) Recolha, tratamento e difusao da informacao;
x) Suportes de informagdo — conceito e normalizacio.

d) Contabilidade:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
ii) Sistema de accao social no ensino superior;
iii) Orgamento do Estado: principios e regras, a sua elaboracao
e a execugao orcamental;
iv) POC — Educacdo: dominio da classificacdo contabilistica e
da prestagao de contas;
v) Despesas e receitas publicas — classificacdo;
vi) Fontes de financiamento;
vii) Gestdo financeira, orgamental e patrimonial;
viii) Normas técnicas de contabilidade;

ix) Contabilidade publica, patrimonial e analitica;
x) Consolidacao de contas:

Nocgdes gerais de consolidacao;

Métodos, operacoes e Opticas de consolidagao;
Organizagao da consolidagao;

Demonstracoes financeiras consolidadas;
Legislacdo e normas sobre consolidacao;

xi) Auditoria: manual de controlo interno;
xii) Fiscalidade;
xiii) Inventario e patrimonio;
xiv) Regime de realizacdo de despesas publicas (aquisicao de bens
e servicos e empreitadas de obras publicas) e o seu regime
juridico.

e) Auditoria e revisdo de contas:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
i) Sistema de accao social no ensino superior;
iii) A actividade de auditoria e o seu enquadramento perante
a gestao;
iv) Tipos de auditoria e trabalhos a realizar;
v) O sistema nacional de controlo interno da administracao
financeira do Estado;
vi) Ambito de actuagdo dos revisores oficiais de contas;
vii) Procedimentos gerais de auditoria;
viii) Analise do sistema de controlo interno;
ix) Relatdrios e pareceres de auditoria;
x) Normas técnicas de auditoria;
xi) A funcéo e organizacao da auditoria interna;
xii) Regime de realizacao de despesas publicas (aquisi¢do de bens
e servicos e empreitadas de obras publicas) e o seu regime
juridico.

f) Controlo de gestao:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
if) Sistema de accao social no ensino superior;
iif) Fontes de financiamento;
iv) Despesas e receitas publicas — nogdes de classificagio;
v) POC — Educagao: dominio da classificacdo contabilistica e
da prestagao de contas;
vi) Orcamento do Estado: principios e regras, a sua elaboragao
e a execugdo orcamental;
vii) Contabilidade analitica para a gestao;
viii) Conceito de orcamento: Papel do or¢amento na gestao;
ix) Controlo or¢camental, estratégico e operacional;
x) Metodologia para a concep¢ao e implementacao do sistema
de controlo de gestao;
xi) Analise financeira;
xii) O processo de planeamento:

Planeamento estratégico;
Planeamento operacional;
Que processo de planeamento adoptar;

xiii) Gestdo de projectos;
xiv) Elaboragdo de planos de actividades e relatdrios de contas
e de actividades;

xv) Fundos comunitarios: caracteristicas, procedimentos relativos
a processos de candidaturas, preparacao de dossiers e pres-
tagao de contas;

xvi) Os sistemas de informagao na gestao financeira e na execugao
or¢amental;

xvii) Estatistica.

g) Gestao e manutencao de espagos e equipamentos:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
if) Sistema de accdo social no ensino superior;
iif) Gestao e administragao de instalagdes;
iv) Concepcdo e manutencdo do cadastro das instalagoes;
v) Normas sobre conservacao de edificios;
vi) Normas sobre condigdes ambientais, nomeadamente no ambito
da higiene e seguranca;
vii) Nogdes de conservagdo e manutencao de equipamento dudio-
-visual de apoio as actividades de ensino;
viii) Gestao de recursos humanos;
ix) Licenciamento de espacos para espectaculos.

h) Restauragao:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
if) Nocoes gerais de organizacdo do Estado e de o6rgios de
soberania;
iii) Codigo do Procedimento Administrativo;
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iv) Conhecimentos gerais sobre Lei de Bases do Sistema Edu-
cativo e lei do financiamento do ensino superior;
v) Sistema de acg¢do social do ensino superior;
vi) Higiene e seguranca no trabalho;
vii) Higiene e seguranca alimentares;
viii) Controlo da qualidade em restauragao.

3 — De comunicacao organizacional/relacdes publicas:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgéo social no ensino superior;

¢) Linguas estrangeiras;

d) Teoria e técnicas de informacao e relagdes publicas;

e) Estrutura, objectivos e atribuicdes do Instituto Politécnico de
Lisboa e unidades organicas;

f) Cultura e desenvolvimento organizacional;

g) Protocolo;

h) Gestao de informagéo;

i) Organizacao de eventos;

J) Atendimento e acolhimento de piiblico;

k) Comunicagao interna;

1) Relagoes com os media;

m) Enquadramento comunitdrio/responsabilidade social;

n) Gestao da identidade corporativa;

0) Marketing e publicidade:

i) Instrumentos chave ao servico do marketing;
ii) Segmentacdo de mercado/identificagdo de publicos alvos;
iit) Planeamento de marketing;
iv) Planeamento estratégico da comunicacao;
v) Negociacao e compra de espago publicitario;
vi) Concepcdo de mensagens de cartazes de publicidade ins-
titucional;
vii) Interpretagdo de estudos de mercado;
viii) Dominio de canais de multimedia;
ix) Identificacdo de objectivos da comunicagao.

4 — De relacOes internacionais:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Linguas estrangeiras;

d) O Instituto Politécnico Lisboa e a cooperacao internacional:
ensino e investigagao;

e) Organizagdes internacionais;

f) Organismos ligados a cooperacdo internacional;

g) Organizacoes e estruturas da comunidade europeia;

h) Protocolos convénios e outros acordos;

i) Nocoes de direito comunitario;

J) Programas internacionais de cooperagdo e mobilidade no ensino
superior.

5 — De producao e direccao de espectaculos:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Instrumentos de controlo da producao:

i) Controlo do plano de actividades;
if) Controlo contabilistico e financeiro;

d) Nogoes basicas sobre o enquadramento juridico da produgao:

i) Organismos de tutela;
ii) Captacao de financiamentos;
iii) Direitos de autor;

e) A producdo de especticulos em contexto escolar:

i) A gestdo dos meios de produgio;
ii) As relagdes com o exterior;
iii) Nocdes de higiene e seguranga.

6 — De higiene e seguranga no trabalho:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Nogoes de legislagdo laboral;

d) Legislagao, regulamentos e normas sobre segurancga, higiene e
sadde no trabalho;

e) Gestao das organizagdes e planeamento;

f) Ergonomia;

g) Nogdes de psicossociologia do trabalho;

h) Nocoes bésicas de anatomia e fisiologia;

i) Nocoes basicas de toxicologia;

J) Nogdes basicas de quimica, electricidade, mecanica, actstica e
termodinamica;

k) Nogodes basicas de ventilagdo industrial;

1) Nogoes basicas de desenho técnico;

m) Nocdes de estatistica e fiabilidade;

n) Seguranga;

0) Higiene no trabalho;

p) Gestao da prevencao;

q) Avaliacao de riscos profissionais;

r) Medidas de prevencdo e de proteccdo (controlo de riscos
profissionais);

s) Organizacdo da emergéncia — planos de emergéncia;

t) Reparacao de acidentes e doengas profissionais;

u) Manuais de seguranca;

v) Sistemas de gestao da seguranga.

7 — De audio-visuais e multimedia:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgéo social no ensino superior;

¢) Linguagem audio-visual;

d) Metodologias;

e) Processos e tecnologias;

f) Principais suportes técnicos utilizados na producdo de documen-
tos multimedia;

g) A projeccao fixa na comunicagio: transparéncia, fotografia/dia-
positivo, diaporama;

h) A linguagem cine/video/televisao: pré-produgao, producgio e
p6s-produgao;

i) As novas tecnologias da comunicagdo: componente técnica, apro-
veitamento destas tecnologias ao nivel da formacao/educagao;

j) Organizacao e gestdo de centros de recursos audio-visuais e
multimedia.

8 — De arquitectura:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acg¢ao social no ensino superior;

¢) Elaboracao, revisao e assisténcia técnica de projectos de edificios
e arranjos exteriores;

d) Recuperacio arquitectdnica;

e) Reabilitagao de edificios;

f) Planeamento urbano;

g) Desenho assistido por computador;

h) Regime juridico das obras publicas.

9 — De servico social:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Nogoes gerais de Organizacdo do Estado e de orgios de
soberania;

¢) Cédigo do Procedimento Administrativo;

d) Conhecimentos gerais sobre Lei de Bases do Sistema Educativo
e do financiamento do ensino superior;

e) Acesso a0 ensino superior: regime geral e regimes especiais;

f) Sistema de accao social do ensino superior;

g) Atribuicao de beneficios sociais a estudantes do ensino superior
publico.

10 — Jurista:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Fontes do direito:

i) Vigéncia, interpretagdo e aplicacdo das leis;
i) Direito Administrativo (Administracao Publica e organizacao
administrativa);
iif) Direito constitucional (direitos e deveres fundamentais e orga-
nizagao politica do Estado);
iv) Direito comunitario;
v) Direito civil, direito das obrigagdes, direitos reais e direito
das sucessoes;
vi) Direito processual civil;
vii) Principios gerais do direito penal e direito disciplinar.

11 — De engenharia civil:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Elaboragao, revisao e assisténcia técnica de projectos de manu-
tencao e recuperacgao de edificios e infra-estruturas;

d) Eleicao de materiais e processos construtivos, organizacao e ges-
tao de obras, construgao de edificios e outras obras;

e) Determinacdo de estimativas de custo e orcamento, planos de
trabalho e especificagdes, com indicagdo do tipo de materiais, maqui-
nas e outros equipamentos;

f) Regulamentacao;

g) Conhecimentos de topografia;

h) Fiscalizacdo de Obras publicas;

i) Utilizagdo de meios informaticos em projectos de construcao
civil; uso de software adequado.

12 — De biblioteca e documentagao:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de accéo social no ensino superior;

¢) Concepcao e planeamento de servicos de informagdo e docu-
mentacao;

d) Estabelecimento e aplicacdo de critérios de organizacdo, gestao
e funcionamento dos servicos;
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e) Acompanhamento técnico do circuito documental;

f) Seleccao, classificacao e indexacdo de documentos;

g) Utilizagao de novas tecnologias no tratamento, no processamento
e na transmissao da informacgao;

h) Recuperagdo e exploragdo de informagdo de acordo com as
necessidades especificas dos utilizadores;

i) Servico de referéncia, apoio e orientacao dos utilizadores dos
Servigos;

J) Técnicas de promocdo e difusdo das fontes de informacao;

k) A biblioteca no contexto multimedia: o ambiente web;

1) Gestao de recursos humanos e materiais necessarios as actividades
a desenvolver;

m) Métodos de avaliacdo de resultados.

13 — De arquivo:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Arquivistica: objecto, metodologia, principios fundamentais;

d) Planeamento e gestao de arquivos documentais;

e) Estrutura e supervisao de unidades de arquivo: tipos de arquivo;

f) Avaliacdo, seleccao e eliminacdo: enquadramento legal; valores
dos documentos de arquivo;

g) Registo, e descrigao de documentos: identificacao, normalizagao
da descricao documental; sistemas automatizados de descricao;

h) Custddia e preservagdo: depdsitos, controlo ambiental; sistemas
de protecgdo e salvaguarda dos arquivos; transferéncia de suportes;
prevencao e tratamento contra agentes de deterioragao;

i) Definicao de procedimentos de recuperacao, exploracao e difusao
da informacao.

II — Grupo de pessoal técnico:

1 — Técnico:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Nogdes gerais de organizacao do Estado e de 6rgaos de soberania;

d) Cédigo do Procedimento Administrativo;

e) Conhecimentos gerais sobre Lei de Bases do Sistema Educativo
e lei do financiamento do ensino superior;

f) Acesso ao ensino superior: regimes especiais, concursos especiais,
mudancas de curso, reingressos e transferéncias;

g) Regime de prescrigdes;

h) Equivaléncias e reconhecimento de graus académicos;

i) Recrutamento e seleccdo de pessoal docente e nao docente;

J) Quadros e carreiras;

k) Avaliacao de desempenho;

1) Gestao financeira, patrimonial e orcamental;

m) Contabilidade publica, geral e analitica;

n) Or¢amento do Estado — nocdo, elaboracdo e execugdo (regras,
dotacdes orgamentais e duodecimais, cabimentos, reforcos e trans-
feréncias);

0) Normalizacao contabilistica, 0o POC — Educacéo;

p) Regime de realizacdo de despesas publicas (aquisicdo de bens
e servicos e empreitadas publicas);

q) Bens do Estado — classificagdo, cadastro e inventariagao.

2 — De gestéo, planeamento e controlo:

a) Area académica:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
ii) Sistema de accao social no ensino superior;
iit) Criacao e alteragao de cursos;
iv) Competéncias, procedimentos, unidades de crédito;
v) Formacao inicial e formagao avancada: organizagao e fun-
cionamento;
vi) Acesso ao ensino superior:

Regime geral;
Concursos especiais;
Regime especiais;

vii) Estatutos especiais para alunos do ensino superior:

Trabalhador-estudante;
Atleta de alta competigao;
Dirigente associativo;
Militar;

viii) Mobilidade interna para alunos do ensino superior:
Reingressos;

Mudancas de curso;
Transferéncias.

ix) Bolsas de estudo:

Bolsas de estudo do ensino superior;
Bolsas de estudo por mérito;

x) Equivaléncias:

Equivaléncias nacionais;
Equivaléncias e reconhecimento de habilitagdes estran-
geiras;

xi) Processo de Bolonha:

Suplemento ao diploma;
ECTS.

b) Recursos humanos:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
if) Sistema de accdo social no ensino superior;
iif) Anélise, descricao e qualificagdao de funcoes;
iv) Recrutamento e seleccdo de pessoal docente e nao docente;
v) Admissao de pessoal e a mobilidade;
vi) Avaliacao de desempenho;
vii) Organizacdo e gestdo da formacao;
viii) Regime geral das carreiras da Administracao Publica;
ix) Estatuto da carreira docentes;
x) Quadros e carreiras;
xi) Balanco social;
xif) Codigo do Procedimento Administrativo.

c) Gestao da informagéo:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
if) Sistema de accdo social no ensino superior;
iif) Planeamento de sistemas de informacao;
iv) Andlise de sistemas;
v) Introducao as bases de dados;
vi) Nocoes de privacidade e seguranga;
vii) Gestdo de projectos informéticos;
viii) Comunicacoes e sistemas operativos;
ix) Recolha, tratamento e difusao da informacao;
x) Suportes de informagdo — conceito e normalizacao.

d) Contabilidade:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
i) Sistema de accao social no ensino superior;
iii) Orcamento do Estado — principios e regras, a sua elaboracao
e a execugdo orcamental;
iv) POC — Educacdo: dominio da classificacdo contabilistica e
da prestagdo de contas;
v) Despesas e receitas publicas — classificagdo;
vi) Fontes de financiamento;
vii) Normas técnicas de contabilidade;
viii) Contabilidade publica, patrimonial e analitica;
ix) Inventério e patrimonio;
x) Regime de realizacdo de despesas publicas (aquisi¢cao de bens
e servicos e empreitadas de obras publicas) e o seu regime
juridico.

e) Gestdo e manutencao de espagos e equipamentos:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
if) Sistema de accdo social no ensino superior;
iii) Gestdo e administracio de instalagoes;
iv) Concepcao e manutencdo do cadastro das instalagoes;
v) Normas sobre conservacao de edificios;
vi) Normas sobre condicoes ambientais, nomeadamente no ambito
da higiene e seguranga;
vii) Nogoes de conservacao e manutencao de equipamento audio-
-visual de apoio as actividades de ensino;
viii) Gestao de recursos humanos.

f) Restauracéo colectiva:

i) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
if) Nocoes gerais de organizacdo do Estado e de o6rgios de
soberania;
iii) Codigo do Procedimento Administrativo;
iv) Conhecimentos gerais sobre a Lei de Bases do Sistema Edu-
cativo e lei do financiamento do ensino superior;
v) Sistema de accdo social do ensino superior;
vi) Higiene e seguranga no trabalho;
vii) Higiene e seguranca alimentares;
viii) Controlo da qualidade em restauragao.
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3 — De producao e direccao de espectaculos:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
b) Sistema de acgéo social no ensino superior;

¢) Planeamento de especticulos:

i) Conteudo funcional dos principais agentes;
ii) O plano de actividades;
ifi) Organizagdo e preservacao de equipamentos.

d) A produgdo de espectaculos em contexto escolar:
i) A gestao dos meios de producao:

1) Montagem de elementos cenograficos;
2) Luz de cena;
3) Captacao e amplificacao de som;

i) As relagdes com o exterior;
iii) Nocoes de higiene e seguranca.

4 — De higiene e seguranga no trabalho:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Nocoes de legislagao laborai;

d) Legislagdo, regulamentos e normas sobre seguranca, higiene e
saude no trabalho;

e) Gestdo das organizagdes e planeamento;

f) Ergonomia;

g) Nocoes de psicossociologia do trabalho;

h) Nocoes bésicas de anatomia e fisiologia;

i) Nogoes basicas de toxicologia;

J) Nogodes basicas de quimica, electricidade, mecanica, actstica e
termodinamica;

k) Nogoes basicas de ventilagdo industrial;

1) Nogoes basicas de desenho técnico;

m) Nocdes de estatistica e fiabilidade;

n) Seguranga;

o) Higiene no trabalho;

p) Gestao da prevencao;

q) Avaliacao de riscos profissionais;

r) Medidas de prevencdo e de proteccdo (controlo de riscos
profissionais);

s) Organizacdo da emergéncia — planos de emergéncia;

t) Reparagao de acidentes e doengas profissionais;

u) Manuais de seguranca;

v) Sistemas de gestdo da seguranca.

5 — De audio-visuais e multimedia:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Linguagem dudio-visual;

d) Metodologias;

e) Processos e tecnologias;

f) Principais suportes técnicos utilizados na producdo de documen-
tos multimedia;

g) A projeccdo fixa na comunicacdo: transparéncia, fotografia/dia-
positivo, diaporama;

h) A linguagem cine/video/televisdo: pré-producao, produgao e
pOs-producao;

i) As novas tecnologias da comunicag¢@o: componente técnica; apro-
veitamento destas tecnologias ao nivel da formagao/educacao;

j) Organizacdo e gestao de centros de recursos audio-visuais e
multimedia.

6 — De servico social:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Nocoes gerais de organizagao do Estado e de 6rgaos de soberania;

¢) Cédigo do Procedimento Administrativo;

d) Conhecimentos gerais sobre Lei de Bases do Sistema Educativo
e lei do financiamento do ensino superior;

e) Acesso ao ensino superior: regime geral e regimes especiais;

f) Sistema de acgao social do ensino superior;

g) Atribuicao de beneficios sociais a estudantes do ensino superior
publico.

IIT — Grupo de pessoal de informética:

1 — Especialista de informatica:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgéo social no ensino superior;

¢) Gestao e arquitectura de sistemas de informacao:

i) Estruturas basicas de informagao;

ii) Planeamento e andlise de sistemas de informacao;
iii) Gestao de projectos informaticos;

iv) Administracao de sistemas de dados;

v) Seguranca e privacidade da informacao.

d) Infra-estruturas tecnoldgicas:

i) Redes de comunicagdo de dados;
ii) Telecomunicacoes e redes de comunicacdo de dados;
iii) Gestdo de projectos de infra-estruturas tecnoldgicas.

e¢) Engenharia de software:

i) Sistemas operativos e linguagens de programagao;
i) Auditoria informatica;
iif) Administracao de sitios na Internet;
iv) Administracdo de sistemas de correio electronico.

2 — Técnico de informatica do grau 1, do grau 2 e do grau 3 e
técnico de informatica-adjunto:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgéo social no ensino superior;

¢) Infra-estruturas tecnoldgicas:

i) Redes informaéticas;
if) Generalidades sobre computadores:

1) Unidades constituintes do computador;
2) Caracteristicas do produto informético;
3) Sistemas operativos e software de aplicacao;

iii) Privacidade e seguranca de sistemas informaticos:

1) Proteccao de dados pessoais face a informaética;
2) Seguranca de ficheiros.

d) Engenharia de software:

i) Conceitos sobre bases de dados;
if) Manutencao de sistemas informaticos.

IV — Grupo de pessoal técnico-profissional:

1 — Técnico-profissional:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Nogoes gerais de organizagdo do Estado e de 6rgaos de soberania;

¢) Cddigo do Procedimento Administrativo;

d) Nocdes gerais sobre recursos humanos;

e) Nogoes gerais sobre gestao patrimonial;

f) Nocoes gerais sobre gestao financeira;

g) Nogoes gerais sobre aprovisionamento e logistica;

h) Nocoes sobre planeamento, organizacao e controlo;

i) Nocoes sobre politica de ensino;

j) Nogodes gerais sobre organizagao, gestao e avaliacdo do sistema
educativo;

k) Informacgao e relagdes publicas;

!) Relagdes internacionais;

m) Cooperagao internacional na area do ensino.

2 — De quimica:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Material de laboratério:

i) Classificagao (vidro, porcelana, borracha, etc.);
i) Aplicagao: utilizacdo deste material;

¢) Seguranga no laboratdrio:

i) Regras gerais de seguranca;
if) Manuseamento de reagentes;
iif) Aplicagdo: armazenamento de reagentes;

d) Gestdo de reagentes e de outro material corrente de laboratdrio:

i) Classificacdo de catides e anides (marcha simplificada de
analise);
if) Classificacao de acidos e bases;
iif) Classificacdo de reagentes organicos (solvente e outros);
iv) Aplicagdo: elaboracdo de ficheiros;

e) Preparacdo de meios de cultura e solucdes para andlises quimicas,
bacterioldgicas e outras;
f) Operacodes unitarias:
i) Filtracao;
if) Centrifugacao;
iii) Extraccdo;
iv) Destilacao;
v) Cromatografia;
vi) Aplicagdo: separacdo dos componentes de uma mistura;

g) Manuseamento de equipamento para anélise instrumental:

i) Potenciometro;
i) Espectro fotometro (UV/Vis e IV);
iif) Aplicagao: utilizagao correcta dos aparelhos;
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h) Conhecimentos informaticos na dptica do utilizador.

3 — De electrotecnia/electrometria:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Experiéncia de manutengao e reparacdo de equipamentos de
medicao, de controlo e de instrumentacao:

i) Aparelhos de medigao de grandezas eléctricas;
ii) Reparagdes de circuitos impressos;

¢) Simbologia: conhecimentos dos simbolos dos componentes de
circuitos electronicos;
d) Analise de esquemas e implementagao de circuitos:

i) Circuitos de controlo;

ii) Detecgao;

iii) Amplificacio;

iv) Iluminacao;

v) Automatismos industriais;
vi) Quadros eléctricos;

e) Capacidade de intervengéo e reparacdo de avarias;
f) Manuseamento dos aparelhos de teste e medida (analdgicos e
digitais):

i) Multimetros;

ii) Frequencimetros;
i) Medidores de terras;
iv) Pontes de medigao;
v) Osciloscdpios;

g) Dimensionamento de circuitos eléctricos e electrénicos;
h) Regras de higiene e seguranga no trabalho;

i) Conhecimentos informaticos na éptica do utilizador.

4 — De electrotecnia/electrénica:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Conhecimentos de electrénica analdgica e digital;

¢) Experiéncia de utilizacdo, manutengdo e reparacdo de equipa-
mentos de laboratérios de electronica, inclusive de medicdo e
instrumentacao:

i) Multimetros;

ii) Osciloscopios;
iii) Fontes de alimentacéo;
iv) Geradores de sinais;

d) Experiéncia de manutencio e reparagdo de equipamentos
informéticos:

i) Computadores pessoais;
ii) Impressoras;
iit) Scanners;

e) Conhecimentos gerais de redes de comunicacdo de dados;

f) Facilidade de interpretagdo de esquemas, manuais e normas téc-
nicas, nomeadamente, escritos em portugués e em inglés;

g) Capacidade de integragao ao nivel do apoio técnico, em grupos
de investigacao e desenvolvimento;

h) Regras de higiene e seguranga no trabalho;

i) Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador.

5 — De construcao civil:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Nogodes sobre o regime juridico das empreitadas e das obras
publicas;

¢) Planeamento de obras: andlise de projectos de construgdo civil;

d) Técnicas de construgdo:

i) Alvenaria linear dupla;

ii) Revestimento em paredes;
iif) Revestimentos em pavimentos;
iv) Escadas;

v) Pinturas e envernizamentos;

e) Ensaios laboratoriais:

i) Conhecimentos dos terrenos;

ii) Cofragens em madeira e metalicos;
iif) Armaduras para betdo armado;
iv) Preparagdo e execucdo de betdes;

v) Preparacio e execucdo de argamassas;
vi) Execucao de alvenarias.

f) Conhecimentos de topografia;

g) Utilizagdo de meios informaticos na execucdo dos desenhos com
programas Autocad ou equivalente;

h) Regras de higiene e segurancga no trabalho.

6 — De 4udio-visuais e multimedia:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Linguagem audio-visual;

¢) Metodologias;

d) Processos e tecnologias;

e) Principais suportes técnicos utilizados na producdo de documen-
tos multimedia;

f) A projeccao fixa na comunicacao — transparéncia, fotografia/dia-
positivo, diaporama.

g) A linguagem cine/video/televisao — pré-producdo, produgio e
p6s-produgao.

h) As novas tecnologias da comunicacdo: componente técnica; apro-
veitamento destas tecnologias ao nivel da formacao/educagao.

i) Organizacdo e gestao de centros de recursos audio-visuais e
multimedia;

j) Conhecimentos de informatica na 6ptica do utilizador.

7 — De biblioteca e documentacao:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Missao e objectivos das bibliotecas e servicos de informacao
dos estabelecimentos de ensino superior;

¢) O circuito documental: aquisi¢ao, registo, catalogacdo, cotagio
e armazenamento de espécies documentais;

d) Introducdo de dados bibliograficos em sistemas automaticos;

e) Dominio do CDS/ISIS;

f) Gestao de catalogos;

g) Servico de atendimento e processamento de operacdes de
empréstimo;

h) Elaboracao de estatisticas de utilizagao dos servigos;

i) Pesquisa bibliografica em catalogos automatizados e difusdo da
informacao;

j) Principios gerais de funcionamento de bibliotecas e servicos de
informacao;

k) Regras de higiene e seguranca das salas de leitura;

/) Dominio da informadtica na dptica do utilizador e utilizagdo de
ferramentas web.

8 — De arquivo:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Missao e objectivos dos arquivos dos estabelecimentos de ensino
superior;

¢) Aplicacdo das técnicas arquivisticas no tratamento, preserva-
cao/conservacao e difusdo da informacao;

d) Gestao de documentos, sistemas de classificacdo de documentos;

e) Recolha de informagao: transferéncia, incorporagéo e avaliagio;

f) Recuperagao da informacao: produgéo de instrumentos de acesso
a informacao;

g) Direito da informagao;

h) Regras de higiene e seguranga dos arquivos; restauro de
emergéncia;

i) Dominio da informética na 6ptica do utilizador e utilizacao de
ferramentas web.

9 — De secretariado:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Conceito de documento e tipos de documentos;

¢) Conceito de classificagao e tipos de classificagao de documentos;

d) Conceito e tipos de arquivo de documentos;

e) Conhecimento sobre as técnicas de relacionamento e de enten-
dimento entre o servigo e o utente;

f) Conhecimentos técnicos e praticos sobre as técnicas e os métodos
na fungao de secretariado;

g) Gestdo da agenda e quadro de planeamento;

h) Preparacao, secretariado de reunides e elaboragao de minutas;

i) Processamento de textos, oficios e cartas com a utilizacao de
meios informaticos;

j) Execucao de trabalhos de apoio com elaboracdo de mapas, gra-
ficos, calculos diversos, tratamento de dados, dactilografia de actas
e informacoes.

10 — De comunicagao organizacional/relagdes publicas:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Linguas estrangeiras;

c) Teoria e técnicas de informagao e relagdes publicas;

d) Estrutura, objectivos e atribui¢des do Instituto Politécnico de
Lisboa e unidades organicas;

e) Cultura e desenvolvimento organizacional;

f) Protocolo;

g) Gestdo de informacgao;

h) Organizagdo de eventos;

i) Atendimento e acolhimento de publico(s);

j) Comunicagdo interna;

k) Relagbes com os media;

/) Enquadramento comunitario/responsabilidade social;

m) Gestao da identidade corporativa;

n) Marketing e publicidade.
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11 — De contabilidade:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Orcamento do Estado: principios e regras, a sua elaboragdo
e a execugao orcamental;

¢) Prestagao de contas;

d) Gestao financeira, orgamental e patrimonial;

e) Contabilidade publica, patrimonial e analitica;

f) Regime de realizagdo de despesas publicas (aquisicdo de bens
e servicos e empreitadas de obras publicas) e o seu regime juridico.

V — Chefe de repartigao:

1 — Chefe de reparticao:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Conhecimentos gerais sobre:

i) Principios gerais de direito;

ii) Procedimento administrativo;
iii) Conceitos sobre organizacao e gestdo de informagao;
iv) Medidas para a modernizagao administrativa;

v) Tarefas de responsabilidade e de chefia:

1) A comunicagdo e a motivagdo como instrumento da
melhoria de resultados;

2) O papel das chefias no desenvolvimento e qualidade
dos servigos prestados;

d) Area académica:
i) Estatuto da carreira docente politécnica;
ii) Graus académicos;
ifi) Acesso ao ensino superior — regime geral, regimes especiais,
concurso e especiais, transferéncias e mudancas de curso;
iv) Matriculas e inscrigdes;
v) Regime de equivaléncia;
vi) Propinas e emolumentos;
vii) Certiddes e diplomas;

e) Area de recursos humanos:

i) Estatuto da carreira docente politécnica;
ii) Recrutamento e seleccao de pessoal — tipos de concursos e
métodos de seleccio;
iii) Carreiras — regime geral, regimes especiais e corpos espe-
ciais;
iv) Estatuto de pessoal dirigente;
v) Prestacoes sociais;
vi) Regime de duracdo do horario de trabalho;
vii) Regime de aposentacao;
viii) Acidentes em servico;

f) Area financeira:

i) Orgamento do Estado — nogao, elaboragao e execugao;
ii) Controlo de execucdo orcamental e alteragdes;
iit) Investimentos do plano;
iv) Realizagao de despesas — dotagao orcamental, nocdo de cabi-
mento e regime duodecimal;

v) Despesas com pessoal — processamento de vencimentos, des-
contos, abonos prestacoes sociais, ajudas de custo, trabalho
extraordinario, nocturno ¢ em dia de descanso semanal;

vi) Conta de geréncia;

g) Area de patriménio e economato:

i) Bens do Estado — classificacdo, cadastro e inventariacao;
ii) Gestao de stocks;
iiif) Contratos de fornecimentos e arrendamento;
iv) Regime juridico da aquisicao de bens e servicos, empreitadas
¢ obras publicas;

h) Area de expediente e arquivo:

i) Documentos — nogao, funcao e espécies;

ii) Circuito da correspondéncia — registo da entrada e de saida;
iii) Classificagdo — conceito e sistema de classificagao;
iv) Arquivo — conceito, funcdes, tipos e niveis.

2 — Chefe de seccao:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
b) Sistema de acgao social no ensino superior;
¢) Conhecimentos gerais sobre:

i) Codigo do Procedimento Administrativo;
ii) Medidas para a modernizagao administrativa;
iit) Tarefas e responsabilidade de chefia:
1) A comunicagdo e a motivacdo com instrumento de
melhoria de resultados;
2) O papel das chefias no desenvolvimento e qualidade
dos servigos prestados.

d) Area académica:

i) Acesso ao ensino superior — regime geral, regimes especiais,
transferéncias, reingressos e mudancas de curso;
if) Matriculas e transferéncias;
iii) Propinas e emolumentos;
iv) Estatutos da carreira docente do ensino superior politécnico;
v) Graus académicos;
vi) Planos de estudo;
vii) Regime de equivaléncias — nacionais e estrangeiras;
viii) Regulamentos especificos a organizacao académica;

e) Area de recursos humanos:

i) Regime juridico da Administracdo Publica;
if) Relacao juridica de emprego — constituicao, modificagao e
extincao;
iif) Estatutos da carreira docente do ensino superior politécnico;
iv) Quadro — carreiras e categorias;
v) Recrutamento e seleccdo — tipos de concurso e métodos de
seleccdo;
vi) Fiscalizagao de actos e contratos;
vii) Regime e duragao de horario de trabalho;

f) Area financeira:

i) Nocoes de servigos publicos;
if) Nogao de contabilidade publica — receitas e despesas publi-
cas do POC — Educacao;
iii) Regime de administragdo — servicos simples, servigos com
autonomia e servicos autéonomos;
iv) Elaboracao do projecto do orcamento;
v) Controlo e execucao do or¢camento e alteracoes or¢amentais;
vi) Investimentos do plano;
vii) Conta de geréncia;
viii) Despesas com pessoal;
ix) Fundos de maneio, constituigdo, realizagdo de despesas e
regularizagao;

g) Area de aprovisionamento e patrimonio:

i) Regime juridico da aquisi¢ao de bens e servicos;
ii) Empreitadas de obras publicas;
iif) Classificacdo, cadastro e inventariagao de bens;
iv) Gestao de stocks;

h) Area de expediente e arquivo:

i) Circuito de correspondéncia;
if) Documentos — conceito e tipos;
iif) Arquivo — conceito e tipos.

3 — Tesoureiro:

a) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;

b) Sistema de acgao social no ensino superior;

¢) Principios gerais do Cédigo do Procedimento Administrativo;

d) Medidas para a modernizacdo administrativa;

e) Despesas e receitas publicas — definicao e classificacdo orga-
mental e principios que condicionam a liquidacdo das despesas;

f) Orgamento do Estado — nogdo geral, principios e regras, pro-
cedimentos para a sua elaboracdo, dotagoes orcamentais, regime duo-
-decimal e alteragoes orcamentais;

g) Realizacao de despesas — principios e regras fundamentais, fases
e procedimentos e movimentacao de dinheiros;

h) Liquidacdo e pagamento de despesas, principios que condicionam
a liquidagao das despesas e normas de pagamento das despesas pro-
cedimentos a observar, meio de pagamento e despesas em moeda
estrangeira;

i) Arrecadacao de receita;

j) Escrituracdo e ou contabilizagdo de documentos referentes a
movimentacdo de dinheiros publicos;

k) Fundo de maneio.

VI — Assistente administrativo:

a) Conhecimentos gerais sobre:

i) Orgios de soberania;
if) O principio da separagao de poderes;
iii) A hierarquia das leis;
iv) Estrutura organica do Governo;
v) Regime juridico da fungao publica;
vi) Cddigo do Procedimento Administrativo;
vii) Medidas para a modernizacao administrativa;
viii) Enquadramento legal do ensino superior politécnico;
ix) Sistema de acg¢ao social no ensino superior;
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b) Area académica:

i) Matriculas e inscrigdes;
ii) Regimes especiais: reingressos, mudanca de curso e trans-
feréncias;
iii) Graus académicos;
iv) Propinas e emolumentos;
v) Regulamentos especificos a organizacao académica;

¢) Area de recursos humanos:

i) Recrutamento e selecgdo;
ii) Constituigdo modificacdo e extingdo da relagao juridica de
emprego;
iii) Regime de duragao e horarios de trabalho;
iv) Quadros e carreiras; pessoal docente e nao docente;
v) Cessao de funcoes;
vi) Beneficios sociais: ADSE, subsidios e outros;
vii) Acumulacoes e incompatibilidades;

d) Area financeira:

i) Nogao de contabilidade publica;

ii) Despesas e receitas publicas: nogdo, tipos e classificacdo;

iii) Or¢amento do Estado: nocdo, elaboracdo e sua execugao;

iv) Requisitos para a realizacdo de despesas publicas, dotagao
orcamental, no¢ao de cabimento e regime duodecimal;

v) Competéncia para a autorizacao de despesas;

vi) Principais tipos de documentos: nocao, identificacdo e clas-
sificacao;

e) Area de aprovisionamento e patriménio:

i) Bens do Estado: inventario e cadastro, aquisicao, venda e
aquisicao;
i) Gestao de stocks;
iit) Contratos de fornecimento e arrendamento;
iv) Regime juridico de aquisicdo de bens e servicos e empreitadas
de obras publicas;

f) Area de expediente e arquivo:

i) Circuito de correspondéncia: registo de entrada e saida de
documentos;
ii) Arquivo: conceito, funcoes, tipos e niveis;
iii) Prazos de conservacdo de documentos.

VII — Grupo de pessoal operario:

1 — Mecénico — prova pratica:

a) Conhecer os equipamentos e ferramentas de trabalho, incluindo
instrumentos de medida e de verificacao;

b) Assegurar a manutencao a lubrificacdo das maquinas, motores
€ outros sistemas mecanicos;

¢) Detectar, localizar e eliminar deficiéncias mecanicas de viaturas
automdveis, tractores ou outras maquinas;

d) Detectar, localizar e reparar deficiéncias mecanicas;

e) Proceder a verificacao, ao ajustamento e a afinagdo de motores
€ outros sistemas mecanicos;

f) Utilizar adequadamente os instrumentos de medida;

g) Conhecer regras de higiene e seguranca no trabalho.

2 — Impressor de artes graficas — prova pratica:

a) Saber interpretar a marcacao feita pelo revisor gréfico;

b) Seleccionar corpos e estilo de caracteres graficos;

¢) Executar trabalhos de composi¢do ou fotocomposicao;

d) Saber fazer gravacdo de matrizes electrostaticas para impressao
offset;

e) Conservar ¢ manter as maquinas de gravar matrizes elec-
trostaticas;

f) Saber como gravar matrizes de aluminio para impressao offset
composicdo e montagem por processos fotograficos e preparagao de
matrizes para impressao a uma ou a varias cores;

g) Operar com maquinas de impressao offset — impressdo a uma
ou mais cores em papel e cartolina;

h) Ter nogdes sobre o funcionamento dos mecanismos e acessorios
de méquinas utilizadas para imprimir;

i) Saber como conservar, manter e limpar o equipamento;

J) Proceder a ajustamentos, afinagdes e pequenas reparacoes das
maquinas de offset;

k) Ter conhecimentos sobre preparacao de tintas;

) Ter conhecimentos sobre produtos e outros materiais usados
no processo fotografico para gravacao de chapas ou matrizes para
impressao offset;

m) Alcear o material impresso e agrafar;

n) Saber como operar no corte na guilhotina;

0) Saber como executar pequenas encadernagoes;

p) Ter conhecimentos sobre regras de higiene e seguranca no
trabalho.

3 — Canalizador — prova prética:

a) Interpretar desenhos e especificagdes técnicas;

b) Cortar, atarraxar, curvar ¢ montar tubos;

¢) Montar aparelhos e acessérios para distribuigdo de agua e
aquecimento;

d) Montar tubos para instalacdes sanitarias;

e) Efectuar ligacdes por soldadura ou por outro meio adequado;

f) Verificar a estanquidade das juntas;

g) Substituir juntas, anilhas e valvulas de torneiras;

h) Desentupir e reparar canalizagoes;

i) Ter conhecimentos sobre ferramentas e equipamentos;

j) Utilizar adequadamente os instrumentos de medida;

k) Ter conhecimento sobre regras de higiene e seguranga no
trabalho.

4 — Carpinteiro — prova prética:

a) Interpretar desenhos e outras especificacoes técnicas da obra
a executar;

b) Proceder a ligagdes de madeira, marcagao e serragem de pecas,
reparagdes ¢ desempenos, tragagem, execugdo e consolidacao de
ensambladoras;

¢) Aplicar ferragens especificas a cada trabalho;

d) Proceder ao emprego de vérios tipos de madeiras cruzadas, con-
tra-placado e folheado;

e) Proceder a acabamentos e revestimentos: coloracao das madeiras,
infusoes, tintas, vernizes, encausticos, emprego de gomas sintéticas,
betumes e colagens;

f) Saber utilizar ferramentas e equipamentos manuais e eléctricos;

g) Utilizar adequadamente os instrumentos de medida;

h) Saber como conservar e manter os equipamentos;

i) Conhecer regras de higiene e seguranca no trabalho.

5 — Costureira — prova pratica:

a) Conhecimentos gerais sobre vdrios tipos de mdquinas de
confeccao;

b) Cozer a mao, a maquina e alinhavar;

¢) Confeccionar qualquer modelo de roupa comum (casacos, ves-
tidos, saias, calcas, coletes, etc.);

d) Ter conhecimentos sobre confeccao de roupa por medida;

e) Ter conhecimentos sobre metragem de tecidos;

f) Ter conhecimentos sobre roupa da época;

g) Fazer modificagoes em qualquer tipo de roupa;

h) Engomar e passar;

i) Conhecer regras de higiene e seguranca no trabalho.

6 — Electricista — prova pratica:

a) Ter conhecimentos sobre disposicdes legais relativas a instalagdes
eléctricas;

b) Interpretar de desenhos, esquemas, graficos e outras especi-
ficacoes técnicas, executando, sempre que necessario, 0s respectivos
calculos;

¢) Conhecer equipamentos e ferramentas de trabalho;

d) Saber utilizar adequadamente os instrumentos de medida;

e) Instalar, reparar e manter circuitos eléctricos, aparelhagens e
equipamentos de alta e baixa tensao;

f) Instalar equipamentos de medida (contadores) de controlo (dis-
juntores diferenciais) e outra aparelhagem eléctrica;

g) Detectar deficiéncias eléctricas — desmontagem e substituicao
de pecas e fios deficientes;

h) Saber manter equipamentos, maquinas e outros aparelhos
eléctricos;

i) Conhecer regras de higiene e seguranca no trabalho.

7 — Fotocopista — prova pratica:

a) Conhecimentos bésicos sobre o funcionamento de fotocopiadoras
com papel comum;

b) Conhecimentos sobre o funcionamento de equipamentos aces-
sorios das fotocopiadoras;

c) Proceder a limpeza, manutengdo e alimentacdo dos equipa-
mentos;

d) Executar fotocOpias simples e fotocdpias com variagdo de escala;

e) Fazer pequenas montagens de originais para a execucdo de
fotocopias;

f) Conhecer regras de higiene e seguranga no trabalho.

8 — Jardineiro — prova prética:

a) Semear, aparar ou renovar relvados;

b) Plantar, podar e tratar arbustos e arvores;

¢) Limpar e conservar os arruamentos e canteiros;

d) Preparar terras, terricos e compostas, utilizando estrumes, fer-
tilizantes organicos e turfas de jardinagem;

e) Plantar elementos decorativos verdes;

f) Executar regras e drenagem;

g) Proceder a transplantes e envasamentos de plantas;

h) Conhecer técnicas enxertias;

i) Regras de higiene e seguranca no trabalho.
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9 — Projeccionista — prova prética:

a) Identificar e caracterizar os diversos tipos de equipamento de
projecgao;

b) Ter conhecimentos gerais sobre instalagdo, manipulacao de
maquinas e aparelhos de projectar;

¢) Saber como manter e conservar os equipamentos;

d) Ter conhecimentos gerais sobre a seleccao dos diversos tipos
de materiais a utilizar e das condicdes ambientais de conservacao,
quer dos equipamentos quer dos materiais;

e) Conhecer as regras de higiene e seguranga no trabalho.

10 — Serralheiro mecanico — prova pratica:

a) Interpretar desenhos e outras especificacoes técnicas;

b) Utilizar adequadamente os instrumentos de medida;

¢) Saber como manter e conservar os equipamentos;

d) Construir estruturas metdlicas ligeiras;

e) Construir pecas defeituosas;

f) Cortar chapa de ago macio, cortar perfilados e tubos;

g) Furar e escariar os furos para parafusos e rebites;

h) Executar a ligagdo de elementos metélicos por meios mecanicos
ou soldadura;

i) Reparar fechaduras;

J) Conhecer as regras de higiene e seguranga no trabalho.

IIT — Grupo de pessoal auxiliar:

1 — Administrativo:

a) Nogodes gerais de atendimento publico;

b) Entrega, recep¢ao e acondicionamento de documentos e outros
bens;

¢) Controlo das entradas e saidas das pessoas, veiculos e mer-
cadorias;

d) Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservacao do mate-
rial didactico;

e) Limpeza de equipamentos e objectos didacticos;

f) Conhecimentos de materiais e produtos de limpeza e sua
utilizacao;

g) Regras de higiene e seguranca no trabalho.

2 — Motorista de ligeiros:

a) Nogodes gerais sobre mecanica: motor, 6rgaos de transmissao,
6rgaos de locomogdo, 6rgaos direccionais, travoes e sistema eléctrico;

b) Conservagao de viaturas, cuidados periddicos e diérios;

¢) Regras de seguranga rodovidria e prevencdo de acidentes;

d) Conhecimentos do Cédigo da Estrada, incluindo a documentagao
e acessorios que devem acompanhar a viatura;

e) Conhecimento de itinerarios principais e alternativos;

f) Acondicionamento de cargas;

g) Regras de higiene e seguranca no trabalho;

h) Protocolo.

3 — Telefonista:

a) Nocodes gerais de atendimento publico;

b) Nogodes gerais sobre o funcionamento de uma central telefonica;

¢) Recepgao, conferéncia e encaminhamento de chamadas tele-
fénicas;

d) Importancia do telefone na imagem do servico publico;

e) Regras de higiene e seguranga no trabalho.

A pormenorizagao e delimitagdo dos temas e matérias constarao
dos respectivos avisos de abertura dos concursos.

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

Gabinete do Ministro

Despacho n.° 8141/2006 (2.2 série). — Nos termos do n.° 10
do despacho conjunto n.° 341/99, de 8 de Abril, na redac¢ao que
lhe foi dada pelo despacho conjunto n.° 169/2003, de 3 de Fevereiro,
publicado no Didrio da Reptiblica, 2.* série, n.° 42, de 19 de Fevereiro
de 2003, e ao abrigo do disposto no n.° 3 do regulamento interno
da Comissdao Permanente de Contrapartidas, aprovado pelo despacho
conjunto n.° 325/2002, de 27 de Margo, publicado no Didrio da Repii-
blica, 2.* série, n.° 94, de 22 de Abril de 2002, determino o seguinte:

1 — Nomeio para representante da Direccdo-Geral de Armamento
e Equipamentos de Defesa o major-general Vitor Manuel Amaral
Vieira, em substituicdo do Dr. Tiago Seabra da Silva Pereira.

2 — O presente despacho produz efeitos a partir de 14 de Marco
de 2006.

28 de Marco de 2006. — O Ministro da Defesa Nacional, Luis Filipe
Marques Amado.

Secretaria-Geral

Louvor n.° 460/2006. — Louvo o capitdo técnico de manutenciao
do material, NIM 01876482, Marcelino Gago Belchior, por ao longo
dos ultimos quatro anos em que vem desempenhando fun¢des nao
dirigentes na Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional
(MDN) na Divisdao de Sistemas de Informagdo (DSI) da Direccao
de Servicos de Organizacdo e Sistemas de Informagdo (DSOSI), ter
revelado excepcionais qualidades e virtudes militares, pessoais e pro-
fissionais, pela afirmacdo constante de elevados dotes de caracter,
lealdade, abnegagédo, espirito de sacrificio e de obediéncia e com-
peténcia profissional nas diversas tarefas e missoes que tem sido cha-
mado a desempenhar.

Fruto de uma grande coragem moral e aptiddo para bem servir,
em diferentes circunstancias, sempre conseguiu conciliar multiplas
tarefas, de que se destacam, pela sua relevancia, as de desenvolvimento
de aplicagoes fundamentais para o MDN.

No ambito das suas funcOes nesta Secretaria-Geral, na area da
informaética, revelou excepcional iniciativa, empenho e dinamismo,
merecendo particular realce a sua capacidade para lidar com grupos
como responsavel pela assisténcia técnica especializada a diversas apli-
cacoes em que mantém elevados niveis de motivacdo e empenho no
desenvolvimento e manutengao das aplicacoes das areas do aprovi-
sionamento, vencimentos, recursos humanos e outras, em ambiente
web, alojadas na intranet do MDN.

Oficial de fino trato, de notavel capacidade de relacionamento e
comunicagao, cultivou o espirito de cooperagao entre militares e civis,
numa atitude de grande cordialidade, creditam-no, desde ha muito,
como um excelente oficial do QP e do SVC a que pertence.

Pelo grande profissionalismo, com que tem pautado a sua conduta,
a par das suas qualidades pessoais de onde se destacam a afirmagao
constante de elevados dotes de carécter, lealdade, abnegacao, espirito
de sacrificio e de obediéncia o capitdo Gago Belchior ¢ merecedor
do justo e publico testemunho do que foi a sua acgao nas fungdes
nao dirigentes na DSI/DSOSI desta Secretaria-Geral, devendo os ser-
vicos por si prestados a este MDN ser considerados relevantes e de
elevado mérito.

29 de Margo de 2006. — O Secretario-Geral-Adjunto, Jorge José
Correia Jacinto, contra-almirante.

FORCA AEREA

Comando de Pessoal da Forca Aérea
Direccéo de Pessoal

Portaria n.° 741/2006 (2.2 série). —Manda o Chefe do Esta-
do-Maior da Forga Aérea que o oficial em seguida mencionado passe
a situacao de reserva, por declaragao expressa, ao abrigo da alinea c)
do n.° 1 do artigo 152.° do Estatuto dos Militares das Forcas Armadas,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 236/99, de 25 de Junho, com as alte-
ragoes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 197-A/2003, de 30 de Agosto:

Quadro de oficiais MED:
TCOR MED Q 062289-D, Fernando Carlos Teles de Menezes Galrao,
CMA.

Conta esta situacao desde 30 de Dezembro de 2005.

3 de Janeiro de 2006. — Por subdelegacao do Comandante de Pes-
soal da Forca Aérea, apds delegacao do Chefe do Estado-Maior da
Forca Aérea, o Director, Victor Manuel Lourenco Morato,
MGEN/PILAV.

Portaria n.° 742/2006 (2.2 série). —Manda o Chefe do Esta-
do-Maior da Forga Aérea que o oficial em seguida mencionado passe
a situacao de reserva, por declaragao expressa, ao abrigo da alinea c)
do n.° 1 do artigo 152.° do Estatuto dos Militares das Forcas Armadas,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 236/99, de 25 de Junho, com as alte-
racdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 197-A/2003, de 30 de Agosto,
nas condi¢oes a que se referem os n.°* 6 ¢ 7 do artigo 7.° da Lei
n.° 15/92, de 5 de Agosto:

Quadro de oficiais PIL:
CAP PIL Q 013527-F, Vasco Anténio Monteiro Torre do Valle, BA 6.

Conta esta situacao desde 30 de Dezembro de 2005.

3 de Janeiro de 2006. — Por subdelegacdo do Comandante de Pes-
soal da Forca Aérea, apds delegacao do Chefe do Estado-Maior da
Forca Aérea, o Director, Victor Manuel Lourenco Morato,
MGEN/PILAV.





