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Tabela n.° 3 a)

Racios nao docente de administracao central por aluno
nos estabelecimentos de ensino superior universitario

Numero de alunos Nao docentes na administracao central

De1a3000 .............
De3001a14000 .........
Maisde 14001 ...........

30 nao docentes (valor fixo).
1 nao docente por cada 140 alunos.
1 ndo docente por cada 180 alunos.

Tabela n.° 3 b)

Racios nao docente de administracao central por aluno
nos estabelecimentos de ensino superior politécnico

Numero de alunos Nao docentes na administracao central

Del1als00 .............
De1501a3000 ..........
De3001a10000 .........
Maisde 10001 ...........

15 nao docentes (valor fixo).

1 ndo docente por cada 140 alunos.
1 nao docente por cada 155 alunos.
1 nao docente por cada 220 alunos.

MINISTERIO DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA E UNIVERSIDADE ABERTA

Despacho conjunto n.° 48/2006. — 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 estabelecida pelo
despacho n.° 15 508/2005, de 20 de Junho, do Ministro da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior, publicado no Didrio da Repuiblica,
2.2 série, n.° 136, de 18 de Julho de 2005, sao aprovados os programas
de provas de conhecimentos especificos a utilizar nos concursos de
ingresso e acesso nas carreiras:

Técnica superior:

Area funcional de planeamento, administragio e gestao nas

_ éreas dos recursos humanos e dos recursos financeiros;

Area funcional de planeamento, administragao e gestdo na
area académica; apoio e aconselhamento de estudantes;
apoio a actividade docente e de investigacdo e a prestacao

_ de servicos a comunidade;

Area funcional de comunicacdo, imagem, relacoes publicas,

_ informacao e publicacoes;

Area funcional de relacdes comunitarias e internacionais;
gestao de projectos nacionais, comunitarios e interna-

_ cionais;

Area funcional de planeamento e gestdo de instalacdes;

Area funcional de assessoria juridica;

Area funcional de mediatizacao — edicOes; materiais e pro-
dutos mediatizados; servigos telematicos;

Técnica superior de biblioteca e documentacao:

Area funcional de biblioteca e documentacio;

Tecndlogo educativo:
Area funcional de mediatizagio — tecnologia educativa;

Realizador:

Area funcional de mediatizacao — realizagao;

Especialista de informatica:

Area funcional de informatica;

Técnica de informatica:

Area funcional de informatica;

Técnica:

Area funcional de apoio aos drgaos de governo e de coor-

_ denagao cientifica e pedagogica e a Reitoria;

Area funcional de apoio e aplicacdo de métodos e processos
de natureza técnica nas areas da comunicagdo e imagem,

de pessoal, financeira e académica; apoio a actividade
docente e de investigagao;

Sonoplasta:

Area funcional de mediatizagdo — sonorizagao de materiais
mediatizados;

Técnico-profissional:

Areal funcional de servicos académicos, apoio i actividade
docente e de investigacao e a prestacao de servigos a

_ comunidade;

Area funcional de pessoal, contabilidade, economato, patri-
monio e gestao de instalacoes; informacgdo, imagem e

_ comunicacao;

Area funcional de apoio técnico a utilizacao de equipamen-
tos e produtos audiovisuais ou multimédia;

Técnico-profissional de biblioteca e documentagao:

Area funcional de biblioteca e documentacio;

Realizador-adjunto:

Area funcional de mediatizacao — realizagao;

Operador de camara de video:

Area funcional de mediatizagdo — opera¢ao com camaras
de video;

Técnico de meios de dudio e video:

Area funcional de mediatizagdo — meios audiovisuais;

Assistente administrativo:

Area funcional de apoio a meios audiovisuais e tratamento

_ de informacéo;

Area funcional de contabilidade, pessoal, arquivo, expe-
diente, patrimoénio, distribuicdo e vendas, matriculas e
inscrigoes, registo, organizacao e divulgagdo documental
aos estudantes, apoio aos departamentos e servigos;

Tesoureiro:

Area funcional de tesouraria;

Motorista de ligeiros:

Area funcional de conducdo e conservacao de viaturas;

Telefonista:

Area funcional de recepgdo e encaminhamento de chamadas
telefonicas;

Auxiliar administrativo:

Area funcional de acompanhamento de visitantes, entrega
e recepgao de correspondéncia; apoio diverso;

do quadro de pessoal nao docente da Universidade Aberta, constante
do anexo ao presente despacho e do qual faz parte integrante.

7 de Dezembro de 2005. — A Directora-Geral da Administragao
Publica, Teresa Nunes. — A Reitora da Universidade Aberta, Maria
José Ferro Tavares.

ANEXO

Programa de provas de conhecimentos especificos a utilizar nos
concursos de ingresso e acesso nas carreiras:

Técnica superior:

Area funcional de planeamento, administracio e gestdo nas

_ areas dos recursos humanos e dos recursos financeiros;

Area funcional de planeamento, administragdo e gestdo na
area académica; apoio e aconselhamento de estudantes;
apoio a actividade docente e de investigacao e a prestacao

_ de servicos a comunidade;

Area funcional de comunicacao, imagem, relagdes publicas,

_ informacao e publicacoes;

Area funcional de relacoes comunitarias e internacionais,
gestdo de projectos nacionais, comunitarios e interna-

_ cionais;

Area funcional de planeamento e gestao de instalagoes;

Area funcional de assessoria juridica;

Area funcional de mediatizacdo — edicOes; materiais e pro-
dutos mediatizados; servigos telematicos;
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Técnica superior de biblioteca e documentagéo:

Area funcional de biblioteca e documentagio;

Tecnblogo educativo:

Area funcional de mediatizacio — tecnologia educativa;

Realizador:

Area funcional de mediatizacao — realizagao;

Especialista de informatica:

Area funcional de informatica;

Técnica de informatica:

Area funcional de informatica;

Técnica:

Area funcional de apoio aos 6rgaos de governo e de coor-
_ denacdo cientifica e pedagogica e a Reitoria;

Area funcional de apoio e aplicacdo de métodos e processos
de natureza técnica nas areas de comunicagao e imagem,
de pessoal, financeira e académica; apoio a actividade
docente e de investigacao;

Sonoplasta:

Area funcional de mediatizagao — sonorizacdo de materiais
mediatizados;

Técnico-profissional:

Area funcional de servicos académicos, apoio 2 actividade
docente e de investigacdo e a prestacao de servicos a

_ comunidade;

Area funcional de pessoal, contabilidade, economato, patri-
moénio e gestao de instalacoes; informagao, imagem e

_ comunicacao;

O processo de comunicagao;

A comunicacao da organizagao;

A comunicagao na dinamica de grupos;

Anailise, descri¢do e qualificagao de funcoes;
Recrutamento e seleccdo de pessoal docente e nao docente;
Avaliagao de desempenho;

Formagao profissional e desenvolvimento de carreiras;
Gestao previsional de efectivos;

Planeamento de carreiras;

Regime geral das carreiras da Administragao Publica;
Estatuto da Carreira Docente Universitaria;

Quadros e carreiras;

Auditoria de gestao de recursos humanos;

1.2 — Area funcional de planeamento, administragdo e gestdo na

area dos recursos financeiros:

Cédigo do Procedimento Administrativo;

Lei da Autonomia das Universidades;

Preparagao, elaboragiao e acompanhamento de programas e pro-
jectos de desenvolvimento e fontes de financiamento (analise
e técnicas de gestao);

Orgamento do Estado: nocdo, elaboracdo e execugao (regras,
dotacdes orcamentais e duodecimais, cabimentos, reforcos e
transferéncias);

Gestao financeira, patrimonial e orcamental;

Contabilidade publica, geral e analitica;

Plano Oficial de Contabilidade;

Controlo da execugdo orcamental e alteragoes orgamentais;

Regime da realizagdo de despesas publicas (aquisigao de bens
e servigos e empreitadas de obras publicas), seu regime juridico
e fiscalizacao;

Instrumentos financeiros e comunitarios;

Auditoria;

Fiscalidade;

Estatistica;

1.3 — Area funcional de planeamento, administragio e gesto na

Area funcional de apoio técnico a utilizacdo de equipamen-  grea académica; apoio e aconselhamento de estudantes; apoio 2 acti-

. tos e produtos audiovisuais ou multimédia; vidade docente e de investigagio a prestacdo de servigos na comu-
Area funcional de biblioteca e documentacao; nidade:

Realizador-adjunto:
Area funcional de mediatizacao — realizagao;
Operador de camara de video:
Area funcional de mediatizagao — operagdo com camaras
de video;
Técnico de meios de dudio e video:

Area funcional de mediatizacdo — meios audiovisuais;

Assistente administrativo:

Area funcional de apoio a meios audiovisuais e tratamento

_ de informacdo;

Area funcional de contabilidade, pessoal, arquivo, expe-
diente, patrimoénio, distribuicdo e vendas, matriculas e
inscrigdes, registo, organizagao e divulgacdo documental
aos estudantes, apoio aos departamentos e servigos;

Tesoureiro:

Area funcional de tesouraria;

Motorista de ligeiros:

Area funcional de conducdo e conservacao de viaturas;

Telefonista:
Area funcional de recepgdo e encaminhamento de chamadas
telefonicas;
Auxiliar administrativo:

Area funcional de acompanhamento de visitantes, entrega
e recepgdo de correspondéncia; apoio diverso;

do quadro de pessoal nao docente da Universidade Aberta:

I — Grupo de pessoal técnico superior:
1 — Carreira técnica superior:
1.1 — Area funcional de planeamento, administracao e gestdao na

area dos recursos humanos:

Cddigo do Procedimento Administrativo;
Cadigo do Trabalho;

Cédigo do Procedimento Administrativo;

Nogoes gerais sobre relagoes publicas;

Dominio das técnicas de comunicacao;

Conceitos sobre organizacao e gestao da informacao;
Organizacao e gestao académica universitaria;
Regime juridico dos estudos universitarios;
Estrutura do sistema de ensino superior portugués;
Regime de acesso ao ensino superior;

Avaliagao do ensino superior;

Estatuto da Carreira Docente Universitaria;

Planos de estudos;

Regime de equivaléncias: nacionais e estrangeiras;
Regime juridico da fung¢do publica;

Regulamentos especificos a organizagiao académica.

1.4 — Area funcional de comunicacdo, imagem, relagoes publicas,

informacao e publicagdes:

Conhecimentos sobre comunicagao;

Conhecimentos sobre marketing;

Comunicagdo entre as pessoas € entre organizagoes;

Teorias e técnicas de informacao e relagoes publicas;

Informagao: meios de informacéo e divulgacao;

Suportes de informagao: conceito e normalizagao;

A universidade e o meio social;

Protocolo;

Organizacao de sessoes solenes, recepgdes, conferéncias, colo-
quios e seminarios;

Linguas estrangeiras (inglés e francés);

1.5 — Area funcional de relagdes comunitdrias e internacionais, ges-

tdo de projectos nacionais, comunitarios e internacionais:

Nocoes de Direito Comunitario;

Instrumentos financeiros e comunitarios;

Gestao de projectos e fontes de financiamento;
Relagdes interinstitucionais;

Relagoes universidade/empresa;

Cooperagao internacional na drea do ensino;
Parcerias, protocolos, convénios e outros acordos;
Comunicagado entre pessoas € entre organizacoes;
Estrutura do sistema de ensino superior portugués;
Linguas estrangeiras (inglés obrigatério);
Informética como utilizador: Word, Excel, Access, FrontPage;
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1.6 — Area funcional de planeamento e gestio de instalacdes:

Planeamento;

Regime de realizagdo de despesas publicas (aquisicio de bens
e servicos e empreitadas de obras publicas), seu regime juridico
e fiscalizagdo;

Desenho assistido por computador;

Geometria descritiva;

Elaboragao, revisao e assisténcia técnica de projectos de edificios
€ arranjos exteriores;

Concepcao e realizagio de planos de obra;

Estimativas de custos e orcamentos, planos de trabalho e espe-
cificacoes, com indicacao do tipo de materiais, maquinaria e
todo o equipamento necessario;

Preparagao e elaboragdo do programa de trabalhos da obra;

Estruturas de betdo armado e metdlicas: concepcdo e dimen-
sionamentos, combinagao de acg¢oes; regulamentagao;

Redes de agua e esgotos: concepgao e dimensionamento, com-
binacdo de acgdes; regulamentacao;

Coordenacao de trabalhos de manutengéao e reparagao das cons-
trucdes em desenvolvimento e existentes;

1.7 — Area funcional de assessoria juridica:

Cddigo do Procedimento Administrativo;

Direito administrativo (Administracdo Publica e organizacao
administrativa — o processamento da actividade administra-
tiva);

Direito constitucional (direitos e deveres fundamentais e orga-
nizacao politica do Estado);

Direito comunitario;

Direito do trabalho;

Direitos da propriedade intelectual;

Processo e procedimento disciplinar;

Legislacao do ensino superior universitario;

Regime juridico da fungdo publica;

Regime juridico de realizacao de despesas publicas (aquisicao
de bens e servigos e empreitadas de obras publicas);

1.8 — Area funcional de mediatizacio — edicdes; materiais e pro-
dutos mediatizados; servigos telematicos:

Teoria da comunicacio;

Comunicagao educacional mediatizada;

Analise de produtos educacionais;

Metodologia de projecto;

Teoria do audiovisual — imagem, som, video;

Gestao de projectos e planeamento;

Concepcao de contetdos;

Design de produto;

Design grafico;

Fotografia;

Digitalizacao e tratamento de imagem;

Animacao 2D/3D;

Video e audio;

Integragao multimédia;

Setup de aplicagdes;

Composi¢ao e maquetizacdo de materiais escritos em equipa-
mentos dotados de cdigo e memoria, com seleccdo e outros
graficos adequados ao suporte escolhido;

1.9 — Area funcional de biblioteca e documentagio:

A biblioteca universitaria, num contexto multimédia: missao e
objectivos; as novas tecnologias; servigo aos utilizadores;
Analise documental: linguagens documentais; classificacao;
Difusao da informagdo no ensino universitirio, em particular
no EaD: fontes de informacao; difusao da informacao;
Avaliagao da qualidade do processo de informacao.

2 — Carreira de tecndlogo educativo:
2.1 — Area funcional de mediatizacdo — tecnologia educativa:

Introdugédo a comunicacdo educacional;
Telecomunicacoes;

Expressao oral;

Tecnologia de comunicagao audio;
Tecnologia de comunicagao scripto;
Tecnologia de comunicagdo video;
Tecnologia de comunicacao informatica;
Sonoplastia;

Andlise de produtos educacionais;
Nocgao de software e hardware;
Concepgao e produgao;

Metodologia do projecto.

3 — Carreira de realizador:
3.1 — Area funcional de mediatizacao — realizagao:

Teoria da comunicagao;
Linguagem TV;
Técnica televisiva;
Produgao;

Anotacio;

Relagdes humanas.

II — Grupo de pessoal de informatica:
1 — Carreira de especialista de informatica:
1.1 — Area funcional de informatica:

Organizacgao da informacao e estruturas de dados;

Metodologias e técnicas de programacao;

Linguagens de programacao;

Sistemas de gestao de bases de dados;

Administracao de sistemas informaticos;

Concepgdo e administragio de redes informaticas;

Planeamento de sistemas de informacao;

Gestao de projectos informaticos;

Gestao da contratagao de sistemas e tecnologias de informagao;
Tecnologias web;

Privacidade e seguranca informatica.

2 — Carreira técnica de informatica (dos graus 1, 2 e 3):
2.1 — Area funcional de informatica:

Infra-estruturas tecnoldgicas:

Nogoes gerais de informatica, sistemas operativos e uti-
litarios;

Organizagao, acesso e suporte da informagao;

Infra-estruturas de rede;

Administragdo de sistemas e redes informaticas;

Tecnologias web;

Seguranga e privacidade da informagao;

Engenharia de software:

Nogoes gerais de informdtica, sistemas operativos e uti-
litarios;

Metodologias e técnicas de programacao;

Linguagens de programacao;

Sistemas de gestao de bases de dados;

Administracao de sistemas e redes informaticas;

Tecnologias web;

Seguranga e privacidade da informagao.

IIT — Grupo de pessoal técnico:

1 — Carreira técnica:

1.1 — Area funcional de apoio aos 6rgaos de governo e de coor-
denacdo cientifica e pedagdgica e a Reitoria:

Cddigo do Procedimento Administrativo;

Gestao de documentos: principios fundamentais; conceitos e tipos
de documentos;

Instalagao, equipamento e funcionamento de arquivo de docu-
mentos;

Dominio de técnicas de comunicagao;

Comunicacdo entre as pessoas e entre as organizagoes;

Nogoes gerais de relagoes publicas;

Protocolo;

Execucao de trabalhos de apoio com elaboracao de mapas, gra-
ficos, tratamento de dados, dactilografia de actas e infor-
magoes;

Conhecimentos de linguas estrangeiras (inglés e francés);

1.2 — Area funcional de apoio e aplicagao de métodos de natureza
técnica nas areas de comunicagdo e imagem, de pessoal, financeira
e académica; apoio a actividade docente e de investigacao:

Codigo do Procedimento Administrativo;

Utilizagao de meios informaticos adequados;

Comunicagio e imagem;

Conhecimentos sobre comunicagao;

Teorias e técnicas de informacao e relagoes publicas;

Formacao de natureza comportamental;

Comunicacdo entre as pessoas e entre organizagoes;

Comunicacao social;

Suportes de informac@o: conceito e normalizacio;

Informagao e divulgacao;

A universidade e o meio social;

Organizacao de sessoes solenes, recepgoes, conferéncias, cold-
quios, e seminarios;
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Conhecimentos de linguas estrangeiras (inglés e francés);
Pessoal:

Recrutamento e seleccdo de pessoal docente e ndo docente;
Avaliacao de desempenho;

Formagao e desenvolvimento;

Gestao previsional de efectivos;

Planeamento de carreiras;

Regime geral das carreiras da Administracdo Publica;
Estatuto da Carreira Docente Universitaria:

Quadros e carreiras;

Cédigo do Trabalho;

Financeira:

Preparagéo, elaboracdo e acompanhamento de programas
e projectos de desenvolvimento e fontes de financiamento
(anélise e técnicas de gestao);

Orcamento do Estado: nocao, elaboracdo e execugao
(regras, dotacoes orcamentais e duodecimais, cabimentos,
reforcos e transferéncias);

Gestao financeira, patrimonial e orcamental;

Contabilidade publica, geral e analitica;

Plano Oficial de Contas:

Regime da realizacdo de despesas publicas (aquisi¢ao de
bens e servicos e empreitadas de obras publicas), seu
regime juridico e fiscalizacao;

Instrumentos financeiros e comunitarios;

Auditoria, fiscalidade, estatistica;

Académica, apoio a actividade docente e de investigacao:

Nogdes gerais sobre relagoes publicas;

Dominio das técnicas de comunicacao;

Conceitos sobre organizacao e gestao da informacao;

Organizacgao e gestao académica universitaria;

Regime juridico dos estudos universitdrios;

Estrutura do sistema do ensino superior portugués;

Regime de acesso ao ensino superior;

Avaliacao do ensino superior;

Estatuto da Carreira Docente Universitaria;

Regime juridico da fung¢do publica;

Regulamentos especificos a organizacao académica na Uni-
versidade Aberta.

2 — Carreira de sonoplasta:
2.1 — Area funcional de mediatizagdo — sonorizacido de materiais
mediatizados:

Conhecimentos de acustica, gravacdo magnética, sinal de audio,
dinamica, banda sonora, registo e tratamento de frequéncias;
A musica e os sons da banda sonora.

IV — Grupo de pessoal técnico profissional:

1 — Carreira técnico-profissional:

1.1 — Area funcional de servigos académicos, apoio a actividade
docente e de investigacdo e a prestacdo de servicos a comunidade:

Cédigo do Procedimento Administrativo;

Utilizagao dos meios informaticos adequados;

Matriculas, inscricoes, transferéncias;

Equivaléncias;

Propinas e emolumentos;

Certidoes, diplomas e outros;

Regime de estudo, exames, prescricoes;

Conceitos de documento e tipos de documentos;

Conceitos e tipos de arquivo de documentos;

Instalagdo, equipamento e funcionamento de arquivo de docu-
mentos;

Processamento de textos, oficios e cartas com utilizacdo de meios
informaticos;

Execucao de trabalhos de apoio com a elaboragdo de mapas,
graficos, calculos diversos, tratamento de dados, dactilografia
de actas e informagdes;

1.2 — Area funcional de pessoal, contabilidade, economato, patri-
monio e gestdo de instalagoes; informacao, imagem e comunicagao:
Regime da administragdo financeira do Estado:

Orgamento do Estado: nocao, elaboragao, execugao (regras,
dotagdes orcamentais, duodecimais, cabimentos, reforgos
e transferéncias);

Despesas e receitas publicas: nogao, tipo e classificacao:

Contas de geréncia;
Despesas com pessoal, outras: principios e regras, fases e
procedimentos;

Acumulagdes, incompatibilidades e limites de vencimentos;

Aquisicao de bens e servicos: nogdes gerais dos procedi-
mentos e tramites;

Controlo de stocks;

Inventario e cadastro de bens méveis e imodveis;

Regime juridico da fungdo publica:

Relacao juridica de emprego: constituicdo, modificacao e
extincao;

Seleccao de pessoal: tipos de concurso e métodos de
seleccio;

Recrutamento e situagdes especiais (comissdo de servico,
requisi¢ao, destacamento, substituigao, transferéncia, des-
locagdo, reclassificacdo e reconversao profissional);

Cessacdo de funcdes (demissdo, exoneracdo, rescisao do
contrato, aposentacdo e morte);

Duragao e horario de trabalho;

Equiparagdo a bolseiro e dispensa de servico docente;

Quadros: carreiras e categorias;

Beneficios sociais (ADSE, prestacoes familiares e com-
plementares);

Gestao de instalacoes:

Desenho de plantas, algados, cortes e pormenores constru-
tivos de arquitectura e das especialidades de engenharia;

Conhecimentos de saneamento basico;

Conhecimentos de topografia;

Conhecimentos dos materiais;

Utilizacao de meios informaticos na execugao dos desenhos
com programas AutoCad ou equivalente;

Imagem e comunicacdo:

Nogdes gerais sobre relagoes publicas;

Dominio das técnicas de comunicacao;

Conhecimentos de linguas estrangeiras;

Conhecimentos de informatica na Optica do utilizador;

1.3 — Area funcional de apoio técnico 2 utilizacio de equipamentos
e produtos audiovisuais ou multimédia:

Conceito de audiovisuais — imagem, som, texto;

Sistemas aplicados ao ensino: fotografia, slide, transparéncia,
video;

Regras de fotografia: imagem, plano, profundidade de campo,
impressao, revelacao, ampliagao;

Nogoes basicas de tipo de iluminagao, fotometria e colorimetria;

Fontes de luz utilizadas correntemente em funcdo do tipo de
iluminacéo pretendida;

Nogoes basicas de dudio: acustica, gravacdo magnética, sinal de
audio, dindmica, banda sonora;

Nogoes elementares de video: formagdo e andlise do sinal de
video;

Sistemas de televisao; efeitos especiais, captacdo e registos em
video;

Nocoes elementares de linguagem de TV; leitura, imagem esta-
tica, centros de interesse, pontos fortes, planos, sequéncias,
regras de montagem;

Composicao e maquetizacdo de materiais escritos em equipa-
mentos dotados de cddigo e de memdria, com selecgdo e outros
elementos graficos adequados ao suporte escolhido;

Nogoes de informética na 6ptica do utilizador.

2 — Carreira técnico-profissional de biblioteca e documentagio:
2.1 — Area funcional de biblioteca e documentagao:

Tarefas do circuito documental — aquisicao, registo, catalogacio
e armazenamento de espécies documentais, com utilizacao de
sistemas manuais ou automatizados;

Servico de atendimento, empréstimo e pesquisa bibliogréfica;

Utilizagdo de novas tecnologias no tratamento, processamento
e transmissao da informacao;

Conhecimento de linguas estrangeiras;

Conhecimentos de informatica na 6ptica do utilizador: folhas
de calculo e bases de dados;

Conceitos elementares sobre organizagao da informagao.

3 — Carreira de realizador-adjunto:
3.1 — Area funcional de mediatizacdo — realizacao:

Teoria da comunicacio;
Linguagem TV;
Técnica televisiva;
Produgao;

Anotacio;

Relagoes humanas.
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4 — Carreira de operador de cAmara de video:
4.1 — Area funcional de mediatizagdo — operacao de camaras de

video:

Imagem;

Espaco;

Os movimentos;

Angulos de captacio;

Optica;

Luz;

O plano no tempo e no espago;
A montagem.

5 — Carreira de técnico de meios dudio e video:
5.1 — Area funcional de mediatizacdio — meios audiovisuais:

Iluminagao;

Audio;

Video;

Nogoes elementares de electricidade e matematica;
Linguagem de TV;

Regras de montagem.

V — Grupo de pessoal administrativo:
1 — Carreira de assistente administrativo:
1.1 — Area funcional de apoio a meios audiovisuais e tratamento

da informagao:

Cédigo do Procedimento Administrativo;
Regime juridico da funcao publica:

Seleccao de pessoal: tipos de concurso e métodos de
selec¢ao;

Duracgao e horario de trabalho;

Quadros: carreiras e categorias;

Nogdes gerais sobre relagoes publicas;

Conceitos elementares sobre organizagdo da informacao;

Conhecimentos de informatica na Odptica do utilizador:
folhas de calculo e bases de dados;

Utilizagdo de novas tecnologias no tratamento, processa-
mento e transmissao da informacao;

Conceito de audiovisuais: imagem, som, texto;

Nogoes elementares de linguagem TV: leitura de imagem
estatica, centros de interesse, pontos fortes, planos,
sequéncias, regras de montagem.

1.2— Area funcional de contabilidade, pessoal, arquivo, expe-

diente, patrimoénio, distribuicdo e vendas, matriculas e inscricoes,
registo, organizagao e divulgagdo documental aos estudantes, apoio
aos departamentos e servicos:

Cédigo do Procedimento Administrativo;

Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;

Regime de administragdo financeira do Estado, economato e
patriménio:

Orcamento do Estado: nocdo, elaboragao, execugdo (regras,
dotacoes orcamentais, duodecimais, cabimentos, reforcos
e transferéncias);

Despesas e receitas publicas: nogao, tipos e classificacao;

Contas de geréncia;

Despesas com pessoal, outras: principios e regras, fases e
procedimentos;

Acumulagdes, incompatibilidades e limites de vencimentos;

Aquisicao de bens e servigos: nogoes gerais dos procedi-
mentos e tramites;

Controlo de stocks;

Inventario e cadastro de bens modveis e imoveis;

Arquivo e expediente:

Principais tipos de documentos: nocao, identificacao e
classificagao;

Conceito e tipos de arquivo;

Circuito de correspondéncia: registo de entrada e saida de
documentos;

Prazos de conservacao de documentos;
Matriculas e inscri¢oes, registo, organizagao e divulgacdo docu-
mental aos estudantes:

Matriculas, inscricoes e transferéncias;

Propinas e emolumentos;

Graus académicos;

Certidoes, diplomas e outros;

Regime de estudos, exames;

Principais tipos de documentos: nocao, identificacao e
classificacao;

Arquivo: conceito e tipos;

Circuito da correspondéncia: registo de entrada e saida de
documentos;

Regulamentos especificos a organizagao académica;

Regime juridico da fungdo publica:

Relacao juridica de emprego: constituicdo, modificacio e
extincao;

Selecgdo de pessoal: tipos de concurso e métodos de
seleccao;

Recrutamento e situagdes especiais (comissdo de servico,
requisi¢ao; destacamento, substituicao, transferéncia, des-
locacao, reclassificagao e reconversao profissional;

Cessacao de funcdes (demissdo, exoneracdo, rescisao do
contrato, aposentacao e morte);

Duragao e horario de trabalho;

Equiparagdo a bolseiro e dispensas de servico docente;

Quadros: carreiras e categorias;

Beneficios sociais (ADSE; prestacoes familiares e com-
plementares);

Imagem e comunicagéo:

Nogoes gerais sobre relagoes publicas;

Dominio das técnicas de comunicacao;

Conhecimentos de linguas estrangeiras;

Apoio aos departamentos e servigos;

Principais tipos de documentos: nogao, identificacdo e
classificagao;

Conceito, fungoes e tipos de arquivo de documentos;

Processamento de textos, oficios e cartas com a utilizagao
de meios informaticos.

2 — Carreira de tesoureiro:
2.1 — Area funcional de tesouraria:

Cédigo do Procedimento Administrativo;

Despesas e receitas publicas — definicdo; nocoes elementares
sobre classificacoes legais; classificacdo organica, econémica
e funcional;

Orgamento do Estado — nocado geral, principios e regras, ela-
boracao, dotagdes orcamentais, regime duodecimal e sua isen-
¢ao, execucao e alteracdes orgamentais, cabimentos, fundo per-
manente, reposicoes e anulacoes;

Conta Geral do Estado — nogao geral; estrutura, contas pro-
visorias;

Realizacao de despesas — aquisi¢ao de bens e servigos, proces-
samento, liquidagdo, verificagao, autorizacdo, pagamentos e
prazos, obras e reparagdes, contratos, competéncia para rea-
lizagao de despesas e prazos para a liquidagao;

Contas correntes com dotagdes orcamentais — duodécimos e
regime de despesas de anos anteriores;

Despesas correntes — vencimentos de categoria, exercicio e des-
contos legais, outros abonos, calculo de vencimentos, ajudas
de custo e transportes;

Guia de receitas — reposicdo e acumulagdo, reembolso e res-
tituigao;

Conta de geréncia.

VI — Grupo de pessoal auxiliar:
1 — Carreira de motorista de ligeiros:
1.1 — Area funcional de conducdo e conservagao de viaturas:

Nogoes gerais de mecanica de automdveis ligeiros;

Conservagao de viaturas ligeiras, cuidados periddicos e diarios;
Redes de seguranca rodoviaria;

Prevencao de acidentes e providéncias a tomar;

Conhecimentos de itinerarios;

Condugéo de viatura ligeira.

2 — Carreira de telefonista:
2.1 — Area funcional de recepgao e encaminhamento de chamadas

telefonicas:

Nogoes gerais de atendimento ao publico;

Atendimento telefénico, recepcdo e encaminhamento de cha-
madas;

Operacao de central telefonica;

Recepcio e registo de mensagens;

Conhecimento sobre as normas de funcionamento interno da
Universidade Aberta.

3 — Carreira de auxiliar administrativo:
3.1 — Area funcional de acompanhamento de visitantes, entrega

e recepgao de correspondéncia; apoio diverso:

Nogoes gerais de atendimento ao publico;
Entrega, recep¢ao e acondicionamento de documentos;
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Acompanhamento de visitantes;

Recepciao e registo de mensagens;

Regras de higiene e seguranga no trabalho;

Conhecimento sobre as normas de funcionamento interno da
Universidade Aberta.

Em cada concurso a delimitagdo das dreas e a defini¢do e por-
menorizagdo dos temas do programa de provas de conhecimentos
especificos, bem como a natureza e duragado das provas, constardo
dos respectivos avisos de abertura.

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORGAS ARMADAS

Gabinete do Chefe do Estado-Maior-General
das Forcas Armadas

Rectificagdo n.° 60/2006. — Por ter sido publicado com inexac-
tidao o despacho n.° 24 938/2005 (2.2 série), de 18 de Novembro,
no Didrio da Repuiblica, 2.2 série, n.° 232, de 5 de Dezembro de 2005,
rectifica-se que onde se 1€ «O presente despacho produz efeitos em
17 de Novembro de 2005» deve ler-se «O presente despacho produz
efeitos em 13 de Novembro de 2005».

6 de Janeiro de 2006. — O Chefe do Gabinete, em exercicio de
fungdes, Luis Nunes da Fonseca, coronel de cavalaria.

MARINHA

Gabinete do Chefe do Estado-Maior da Armada

Portaria n.° 232/2006 (2.2 série). — Manda o almirante Chefe
do Estado-Maior da Armada, ao abrigo da alinea c¢) do n.° 1 do
artigo 68.° do Estatuto dos Militares das For¢cas Armadas (EMFAR),
promover, por antiguidade, ao posto de capitao-de-fragata, em con-
formidade com o previsto na alinea b) do artigo 216.° do EMFAR,
0 24583, capitao-tenente da classe de marinha Anténio Manuel Lou-
reiro de Sousa (no quadro), que satisfaz as condices gerais e especiais
de promocao fixadas, respectivamente, nos artigos 56.° e 227.° do
mencionado Estatuto, a contar de 30 de Dezembro de 2005, data
a partir da qual conta a respectiva antiguidade e lhe ¢ devido o ven-
cimento do novo posto, de acordo com a alinea b) do n.° 1 do
artigo 175.° e para os efeitos do n.° 2 do artigo 68.°, ambos do mesmo
Estatuto, em consequéncia da vacatura ocorrida nessa data resultante
da promocgao ao posto imediato do 20578, capitdo-de-fragata da classe
de marinha Luis Carlos de Sousa Pereira, ficando colocado no 1.°
escaldo do novo posto.

Este oficial, uma vez promovido, devera ser colocado na lista de
antiguidade do seu posto e classe a esquerda do 26484, capitido-de-
-fragata da classe de marinha Joao Afonso Marques Coelho Gil.

6 de Janeiro de 2006. — O Chefe do Estado-Maior da Armada,
Fernando José Ribeiro de Melo Gomes, almirante.

Portaria n.° 233/2006 (2.? série). — Manda o almirante Chefe
do Estado-Maior da Armada, ao abrigo da alinea c¢) do n.° 1 do
artigo 68.° do Estatuto dos Militares das Forcas Armadas (EMFAR),
promover, por antiguidade, ao posto de capitao-de-fragata, em con-
formidade com o previsto na alinea b) do artigo 216.° do EMFAR,
0 29584, capitao-tenente da classe de marinha José Zacarias da Cruz
Martins (no quadro), que satisfaz as condigdes gerais e especiais de
promocgdo fixadas, respectivamente, nos artigos 56.° e 227.° do men-
cionado Estatuto, a contar de 30 de Dezembro de 2005, data a partir
da qual conta a respectiva antiguidade e lhe é devido o vencimento
do novo posto, de acordo com a alinea b) do n.° 1 do artigo 175.°
e para os efeitos do n.° 2 do artigo 68.°, ambos do mesmo Estatuto,
em consequéncia da vacatura ocorrida nessa data resultante da pro-
mogao ao posto imediato do 20878, capitdo-de-fragata da classe de
marinha Américo Rui Martinho Prata de Almeida, ficando colocado
no 1.° escaldo do novo posto.

Este oficial, uma vez promovido, devera ser colocado na lista de
antiguidade do seu posto e classe a esquerda do 24583, capitdo-de-
-fragata da classe de marinha Anténio Manuel Loureiro de Sousa.

6 de Janeiro de 2006. — O Chefe do Estado-Maior da Armada,
Fernando José Ribeiro de Melo Gomes, almirante.

Portaria n.° 234/2006 (2.2 série). — Manda o almirante Chefe
do Estado-Maior da Armada, ao abrigo da alinea c¢) do n.° 1 do
artigo 68.° do Estatuto dos Militares das Forcas Armadas (EMFAR),
promover, por antiguidade, ao posto de capitao-de-fragata, em con-
formidade com o previsto na alinea b) do artigo 216.° do EMFAR,
os capitaes-tenentes da classe de marinha 24684, Nuno José Galvao
Teles Viegas (adido ao quadro), e 22583, José Eduardo Fragoso Gou-
veia (no quadro), que satisfazem as condicOes gerais e especiais de
promocao fixadas, respectivamente, nos artigos 56.° e 227.° do men-
cionado Estatuto, a contar de 30 de Dezembro de 2005, data a partir
da qual contam a respectiva antiguidade e lhes sdo devidos os ven-
cimentos do novo posto, de acordo com a alinea b) do n.° 1 do
artigo 175.° e para os efeitos do n.° 2 do artigo 68.°, ambos do mesmo
Estatuto, em consequéncia da vacatura ocorrida nessa data resultante
da promocgao ao posto imediato do 21578, capitdao-de-fragata da classe
de marinha Luis Antdonio de Oliveira Belo Fabiao, ficando colocados
no 1.° escaldo do novo posto.

Estes oficiais, uma vez promovidos e tal como vao ordenados, deve-
rao ser colocados na lista de antiguidade do seu posto e classe a
esquerda do 29584, capitao-de-fragata da classe de marinha José Zaca-
rias da Cruz Martins.

6 de Janeiro de 2006.— O Chefe do Estado-Maior da Armada,
Fernando José Ribeiro de Melo Gomes, almirante.

Portaria n.° 235/2006 (2.2 série). — Manda o almirante Chefe
do Estado-Maior da Armada, ao abrigo da alinea c¢) do n.° 1 do
artigo 68.° do Estatuto dos Militares das Forcas Armadas (EMFAR),
promover por antiguidade ao posto de capitao-de-fragata, em con-
formidade com o previsto na alinea b) do artigo 216.° do EMFAR,
0 20685, capitdo-tenente da classe de marinha Fernando Manuel Frei-
tas Artilheiro (no quadro), que satisfaz as condigdes gerais e especiais
de promocao fixadas, respectivamente, nos artigos 56.° e 227.° do
mencionado Estatuto, a contar de 30 de Dezembro de 2005, data
a partir da qual lhe conta a respectiva antiguidade e lhe sao devidos
os vencimentos do novo posto, de acordo com a alinea b) do n.° 1
do artigo 175.° e para efeitos do n.° 2 do artigo 68.°, ambos do mesmo
Estatuto, em consequéncia da vacatura ocorrida nessa data resultante
da passagem a situacdo de reserva do 23480, capitdo-de-fragata da
classe de Marinha Alvaro Joao Rodrigues Machado, ficando colocado
no 1.° escalao do novo posto.

Este oficial, uma vez promovido, devera ser colocado na lista de
antiguidade do seu posto e classe a esquerda do 22583, capitdo-de-
-fragata da classe de marinha José Eduardo Fragoso Gouveia.

6 de Janeiro de 2006. — O Chefe do Estado-Maior da Armada,
Fernando José Ribeiro de Melo Gomes, almirante.

Portaria n.° 236/2006 (2.2 série). — Manda o almirante Chefe
do Estado-Maior da Armada, ao abrigo da alinea ¢) do n.° 1 do
artigo 68.° do Estatuto dos Militares das Forcas Armadas (EMFAR),
promover, por antiguidade, ao posto de capitao-de-fragata, em con-
formidade com o previsto na alinea b) do artigo 216.° do EMFAR,
0 21085, capitdo-tenente da classe de marinha Armando Pereira da
Costa Valente Tinoco (no quadro), que satisfaz as condigoes gerais
e especiais de promogao fixadas, respectivamente, nos artigos 56.°
e 227.° do mencionado Estatuto, a contar de 30 de Dezembro de 2005,
data a partir da qual lhe conta a respectiva antiguidade e lhe sao
devidos os vencimentos do novo posto, de acordo com a alinea b)
do n.° 1 do artigo 175.° e para os efeitos do n.° 2 do artigo 68.°,
ambos do mesmo Estatuto, em consequéncia da vacatura ocorrida
nessa data resultante da passagem a situagdo de reserva do 23580,
capitdo-de-fragata da classe de marinha Jodo Carlos Agostinho Velez,
ficando colocado no 1.° escaldo do novo posto.

Este oficial, uma vez promovido, devera ser colocado na lista de
antiguidade do seu posto e classe a esquerda do 20685, capitdo-de-
-fragata da classe de marinha Fernando Manuel Freitas Artilheiro.

6 de Janeiro de 2006. — O Chefe do Estado-Maior da Armada,
Fernando José Ribeiro de Melo Gomes, almirante.

Portaria n.° 237/2006 (2.2 série). — Manda o almirante Chefe
do Estado-Maior da Armada, ao abrigo da alinea ¢) do n.° 1 do
artigo 68.° do Estatuto dos Militares das Forcas Armadas (EMFAR),
promover, por antiguidade, ao posto de capitao-de-fragata, em con-
formidade com o previsto na alinea b) do artigo 216.° do EMFAR,
0 22384, capitao-tenente da classe de engenheiros de material naval
Luis Eduardo Moita Rodrigues (no quadro), que satisfaz as condigdes
gerais e especiais de promogao fixadas, respectivamente, nos arti-
g0s 56.° e 227.° do mencionado Estatuto, a contar de 2 de Novembro
de 2005, data a partir da qual lhe conta a respectiva antiguidade
e lhe sdao devidos os vencimentos do novo posto, de acordo com
a alinea b) do n.° 1 do artigo 175.° e para os efeitos do n.° 2 do
artigo 68.°, ambos do mesmo Estatuto, em consequéncia da vacatura





