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MINISTERIO DAS FINANGAS
E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Direcgao-Geral dos Impostos

Rectificagdo n.° 113/2005. — Por ter saido com inexactiddo no
Didrio da Republica, 2.* série, n.° 1, de 3 de Janeiro de 2005, a p. 9,
o aviso n.° 2/2005, rectifica-se que onde se 1€ «17.° Patricia Moénica
Mota Santos Domingos» deve ler-se «17.° Patricia Monica Mota Coe-
lho Silva Ferreira».

13 de Janeiro de 2005.— O Director de Servigos, Laudelino
Pinheiro.

Instituto de Seguros de Portugal

Regulamento n.° 3/2005. — Norma n.° 1/2005-R. — Conside-
rando que o capital seguro pelas apodlices do ramo «Incéndio e Ele-
mentos da Natureza», tal como o de outras apolices, como as de
«Multirriscos habitacdo», se encontra, frequentemente, indexado a
um indice a publicar pelo Instituto de Seguros de Portugal;

Tendo presente que o indice relativo a edificios é, em determinadas
circunstancias, de aplicacao obrigatdria aos contratos de seguro contra
o risco de incéndio, nomeadamente nas fracgdes auténomas e partes
comuns dos edificios em regime de propriedade horizontal;

Atendendo a que os indices publicados pelo Instituto de Seguros
de Portugal t€ém como objectivo fornecer aos consumidores de seguros
um valor de referéncia que contribua para evitar, de forma expedita,
a desactualizagao dos contratos contra o risco de incéndio;

Considerando, por ultimo, que compete sempre aos tomadores de
seguros, mesmo dos obrigatorios, certificarem-se dos valores a segurar,
tendo em conta, entre outras, as eventuais variacdes regionais face
aos indices de ambito nacional e as alteragdes dos bens seguros:

O Instituto de Seguros de Portugal, ao abrigo do disposto no
artigo 4.° do seu Estatuto, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 289/2001,
de 13 de Novembro, emite a seguinte norma regulamentar:

Os indices a considerar nas apdlices com inicio ou vencimento no
2.° trimestre de 2005 sao os seguintes:

Indice de edificios (IE) — 299,46;
Indice de recheio de habitagao (IRH) — 238,20;
Indice de recheio de habitacdo e edificios (IRHE) — 274,96.

(Base 100: 1.° trimestre de 1987.)

13 de Janeiro de 2005. — O Conselho Directivo: Rui Ledo Martinho,
presidente — Rodrigo Lucena, vogal.

MINISTERIOS DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAQ
PUBLICA E DA JUSTIGA

Despacho conjunto n.° 84/2005. — 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 delegacao de competéncias estabelecida pelo
despacho n.° 22 121/2004 (2.* série), de 15 de Outubro, do Ministro
da Justica, publicado no Didrio da Repiiblica, 2.* série, n.° 254, de
28 de Outubro de 2004, sdo aprovados os programas de provas de
conhecimentos especificos a utilizar nos concursos de ingresso e de
acesso nas carreiras técnica superior e especialista de informatica,
nas categorias de técnico de informética do grau 1, do grau 2 e do
grau 3, da carreira de técnico de informatica, nos concursos de ingresso
e de acesso nas carreiras técnica e técnico-profissional, nos concursos
de acesso nas categorias de chefe de seccao e de tesoureiro, nos
concursos de ingresso e de acesso na carreira administrativa, nos con-
cursos de ingresso na carreira de impressor de artes gréficas, do grupo
de pessoal operario, e nas carreiras de auxiliar de seguranga, motorista
de ligeiros, telefonista, operador de reprografia, auxiliar administra-
tivo, auxiliar de servigos gerais, do grupo de pessoal auxiliar, do quadro
de pessoal da Secretaria-Geral do Ministério da Justica, constantes
do anexo do presente despacho, do qual faz parte integrante.

13 de Dezembro de 2004.— A Secretaria-Geral, Ana Vaz. —
A Directora-Geral da Administragao Publica, Maria Ermelinda Car-
rachds.

ANEXO

Programas de provas de conhecimentos especificos a utilizar
nos concursos de ingresso e acesso has carreiras técnica
superior e especialista de informatica, nas categorias de téc-
nico de informatica do grau 1, do grau 2 e do grau 3, da
carreira de técnico de informatica, nos concursos de ingresso
e acesso has carreiras técnica e técnico-profissional, nos
concursos de acesso nas categorias de chefe de secgao e
de tesoureiro, nos concursos de ingresso e acesso nha car-
reira administrativa, nos concursos de ingresso na carreira
de impressor de artes graficas, do grupo de pessoal operario,
e nas carreiras de auxiliar de seguranca, motorista de ligeiros,
telefonista, operador de reprografia, auxiliar administrativo,
auxiliar de servigos gerais, do grupo de pessoal auxiliar, do
quadro de pessoal da secretaria-geral do Ministério da
Justica.

I — Técnico superior

1 — Area de gestio financeira:

1.1 — Elaboracao do Orcamento do Estado;

1.2 — A importéncia dos sistemas de informacao na analise, gestao
e controlo da execucdo orcamental;

1.3 — Controlo orcamental — formas de controlo;

1.4 — Conta Geral do Estado — nocao, constituicdo e estrutura;

1.5 — Analise financeira;

1.6 — Conta de geréncia;

1.7 — Fundo de maneio;
- Cédigo do Procedimento Administrativo.

2— Areade planeamento e programagao de investimentos:

2.1 — O orcamento de investimento (PIDDAC):

2.1.1 — Enquadramento, nocao e estrutura;

2.1.2 — Elaboragao, execucao e avaliacao do or¢camento de inves-
timento;

2.1.3 — Processos de alteragdo or¢camental;

2.1.4 — Principios gerais do direito financeiro e orcamental;

2.1.5— O orcamento de investimento do Ministério da Justiga;

2.2 — Planeamento e controlo de actividades:

2.2.1 — Plano de actividades — enquadramento, nocao e estrutura;

2.2.2 — Execucao das actividades previstas e seu controlo; altera-
¢oOes a programacao;

2.2.3 — Avaliacdo: o relatdrio de actividades;
Cddigo do Procedimento Administrativo.

3 — Area de economato e patriménio:

3.1 — Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE)— sua
importancia, elaboracéo e actualizagio;

3.2 — Realizagdo de despesas publicas — contratagdo de bens e
servicos;

3.3 — Gestao de bens consumiveis, stocks;

3.4 — Gestao de frota automovel;

3.5 — Conservacao e manutengdo de instalacoes — limpeza, con-
servacio e seguranga;

3.6 — Gestao das comunicacOes — comunicacoes fixas e moveis;

3.7 — Cédigo do Procedimento Administrativo.

4 — Area de recursos humanos:

4.1 — Principios, técnicas e execucao da politica de recursos
humanos;

4.2 — Técnicas mais relevantes na gestao de pessoal;

4.3 — Objectivos da gestao de recursos humanos;

4.4 — Planeamento de recursos humanos;

4.5 — Quadros e carreiras;

4.6 — O balanco social;

47— A admissdo de pessoal e a mobilidade — recrutamento e
seleccao;

4.8 — Organizacéo e gestao da formagao;

4.9 — Avaliagao do desempenho;

4.10 — Cédigo do Procedimento Administrativo.

5 — Area de relacoes publicas e protocolo:

5.1 — Atendimento ao publico;

5.2 — Comunicacdo entre pessoas e organizacdoes nacionais e
estrangeiras;

5.3 — Suportes de informagdo — conceito, normalizacao;

5.4 — Informacéo e divulgagao;

5.5 — Organizagao de recepgoes, conferéncias, coldquios e activi-
dades afins;

5.6 — Protocolo;

5.7 — Cédigo do Procedimento Administrativo.

6 — Area juridica:

6.1.1 — Organizagao e funcdes do Estado;

6.1.2 — Principios gerais do procedimento administrativo;

6.1.3 — Orgaos da administragio e sua competéncia;

6.1.4 — Regime juridico da actividade administrativa;

6.1.5 — Reclamacoes e recursos administrativos;

6.1.6 — Principios gerais do contencioso administrativo;
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6.1.7 — Responsabilidade civil do Estado;

6.1.8 — Procedimento e estatuto disciplinar dos funcionérios e
agentes da administracio.

7 — Area de informagao e documentacgao:

7.1 — Biblioteca e documentacio:

7.1.1 — Arquivo histérico — organizacdo e manutengao;

7.1.2 — Gestao de arquivos;

7.1.3 — Aplicagao das novas tecnologias no tratamento das espécies
bibliogréficas;

7.1.4 — Planeamento e gestdo de sistemas de informacéo;

7.1.5 — Recolha, tratamento e difusdo de informagao;

7.1.6 — Suportes de informagao — conceito e normalizacao;

7.1.7 — Edicao de publicacoes;

7.1.8 — Cédigo do Procedimento Administrativo;

7.2 — Arquivo:

7.2.1 — Planeamento e gestao de arquivos documentais;

7.2.2 — Estrutura e supervisao de unidades de arquivo — tipos de
arquivo;

7.2.3 — Selecgao, classificacao e indexacao de documentos em sis-
temas automaticos;

7.2.4 — Registo, catalogacdo e armazenamento de espécies docu-
mentais;

7.2.5 — Definicao de procedimentos de recuperagao, exploragao
e difusao de informacao;

7.2.6 — Meios de apoio informético; microfilmagem;

7.2.7 — Cédigo do Procedimento Administrativo.

II — Informatica

Area de tecnologias da informagao

1 — Especialista de informatica:

1.1 — Arquitectura e planeamento de sistemas de informagéo;

1.2 — Planeamento e gestdo de infra-estruturas tecnoldgicas;

1.3 — Engenharia de software — analise e concepgdo de sistemas;

1.4 — Contratagao de sistemas e tecnologias de informagao;

1.5 — Sistemas e tecnologias de informacao-impacto em processos
organizacionais;

1.6 — Planeamento e gestao de projectos de informaticos;

1.7 — Seguranca de infra-estruturas, sistemas e redes de comu-
nicagoes;

1.8 — Seguranga e privacidade de dados e informagao;

1.9 — Gestao do conhecimento e sistemas de apoio a decisao;

1.10 — Auditoria e qualidade em sistemas de informacao;

1.11 — E-government — desafios da sociedade de informagao.

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

2.1 — Arquitectura, funcionamento e operacao de computadores;

2.2 — Administracdo de sistemas e redes locais;

2.3 — Exploragdo de sistemas e suporte a utilizadores;

2.4 — Linguagem e técnicas de programacao;

2.5 — Conceitos sobre estruturas de dados, organizagao e suportes
de informacgao;

2.6 — Bases de dados, gestao e desenvolvimento-modelo relacional;

2.7 — Infra-estruturas tecnoldgicas, telecomunicagoes e redes;

2.8 — Ferramentas de produtividade pessoal (folhas de calculo, pro-
cessadores de texto, etc.);

2.9 — Hardware de sistemas pessoais, configuracao e resolugao de
problemas.

IIT — Técnico

1 — Area de gestio financeira:

1.1 — Elaboragao do Orcamento do Estado;

1.2 — A importancia dos sistemas de informacao na andlise, gestao
e controlo da execucao orcamental;

1.3 — Controlo orcamental — formas de controlo;

1.4 — Conta Geral do Estado — nocéo, constituigdo e estrutura;

1.5 — Analise financeira;

1.6 — Conta de geréncia;

1.7 — Fundo de maneio;

1.8 — Cddigo do Procedimento Administrativo.

2 — Area de planeamento e programagao de investimentos:

2.1 — O orcamento de investimento (PIDDAC):

2.1.1 — Enquadramento, nogao e estrutura;

2.1.2 — Elaboragao, execucdo e avaliacdo do orcamento de inves-
timento;

2.1.3 — Processos de alteragao orcamental;

2.1.4 — Principios gerais do direito financeiro e orcamental;

2.1.5— O orcamento de investimento do Ministério da Justiga;

2.2 — Planeamento e controlo de actividades:

2.2.1 — Plano de actividades — enquadramento, nocao e estrutura;

2.2.2 — Execucao das actividades previstas e seu controlo; altera-
¢oes a programacao;

2.2.3 — Avaliacao: o relatdrio de actividades;

2.2.4 — Cédigo do Procedimento Administrativo.

3 — Area de economato e patrimonio:

3.1 — Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE)— sua
importancia, elaboracéo e actualizacio;

3.2 — Realizagdo de despesas publicas — contratacdo de bens e
Servicos;

3.3 — Gestao de bens consumiveis, stocks;

3.4 — Gestao de frota automével,

3.5 — Conservagao e manutenc¢do de instalacoes — limpeza, con-
servacio e seguranga;

3.6 — Gestao das comunicacOes — comunicacoes fixas e moveis;

3.7 — Cddigo do Procedimento Administrativo.

4 — Area de recursos humanos:

4.1 — Principios, técnicas e execugao da politica de recursos
humanos;

4.2 — Técnicas mais relevantes na gestao de pessoal;

4.3 — Objectivos da gestao de recursos humanos;

4.4 — Planeamento de recursos humanos;

4.5 — Quadros e carreiras;

4.6 — O balanco social;

47— A admissdao de pessoal e a mobilidade — recrutamento e
seleccao;

4.8 — Organizacio e gestao da formagao;

4.9 — Avaliagao do desempenho;

4.10 — Codigo do Procedimento Administrativo.

5 — Area de relacoes publicas e protocolo:

5.1 — Atendimento ao publico;

5.2 — Comunicacdo entre pessoas € organizacdoes nacionais e
estrangeiras;

5.3 — Suportes de informagdo — conceito, normalizacao;

5.4 — Informacao e divulgagao;

5.5 — Organizacao de recepcdes, conferéncias, coldquios e activi-
dades afins;

5.6 — Protocolo;

5.7 — Cddigo do Procedimento Administrativo.

6 — Area de informacao e documentagao:

6.1 — Biblioteca e documentacao:

6.1.1 — Arquivo histérico — organizag¢ao e manutencao;

6.1.2 — Gestao de arquivos;

6.1.3 — Aplicagdo das novas tecnologias no tratamento das espécies
bibliogréficas;

6.1.4 — Planeamento e gestao de sistemas de informacao;

6.1.5 — Recolha, tratamento e difusdo de informacéo;

6.1.6 — Suportes de informagao — conceito e normalizacao;

6.1.7 — Edigéao de publicagoes;

6.1.8 — Codigo do Procedimento Administrativo;

6.2 — Arquivo:

6.2.1 — Planeamento e gestdo de arquivos documentais;

6.2.2 — Estrutura e supervisao de unidades de arquivo — tipos de
arquivo;

6.2.3 — Seleccao, classificacao e indexacdo de documentos em sis-
temas automaticos;

6.2.4 — Registo, catalogacdo e armazenamento de espécies docu-
mentais;

6.2.5 — Definicao de procedimentos de recuperacdo, exploracido
e difusao de informacao;

6.2.6 — Meios de apoio informético; microfilmagem;

6.2.7 — Codigo do Procedimento Administrativo.

IV — Técnico profissional

1 — Area de biblioteca e documentagao:

1.1 — Circuito documental — aquisicao, registo, catalogacao, cota-
¢ao e armazenamento de espécies documentais;

1.2 — Introducéo de dados bibliograficos em sistemas automaticos;

1.3 — Gestao de catédlogos bibliograficos;

1.4 — Servico de atendimento e de empréstimo de publicagdes, em
sistemas manuais ou automaticos;

1.5 — Pesquisa bibliografica e difusao da informagao;

1.6 — Principios gerais de funcionamento de bibliotecas e servigos
de documentagéo.

2 — Area de arquivo:

2.1 — Aquisicao, registo, catalogacdo, cotacdo e armazenamento
de espécies documentais;

2.2 — Introducéo de dados bibliograficos em sistemas automaticos;

2.3 — Gestao de catdlogos bibliograficos;

2.4 — Servigo de atendimento e de empréstimo de publicagoes, em
sistemas manuais ou automaticos;

2.5 — Pesquisa bibliogréfica e difusdo de informagéo;

2.6 — Principios gerais de funcionamento de bibliotecas e servicos
de documentacgao.
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V — Administrativo
1 — Chefe de seccao:

Conhecimentos especificos comuns as diferentes dreas funcionais:

1.1 — Cddigo do Procedimento Administrativo;

1.2 — Medidas para a modernizagido administrativa;

1.3 — Tarefas e responsabilidades de chefia:

1.3.1 — A comunicagao e a motivacdo como instrumento da melho-
ria de resultados;

1.3.2 — O papel das chefias no desenvolvimento e qualidade dos
servigos prestados;

Conhecimentos especificos por area funcional:

1.4 — Area de contabilidade publica:

1.4.1 — Nocoes de servicos publicos;

1.42 —Nocao de contabilidade publica— receitas e despesas
publicas;

1.4.3 — Regime de administracdo — servigos simples, servigos com
autonomia administrativa e financeira;

1.4.4 — Elaboracao do projecto de orgamento;

1.4.5 — Controlo e execucdo do orcamento e alteragdes orga-
mentais;

1.4.6 — Investimentos do plano;

1.4.7 — Conta de geréncia;

1.4.8 — Despesas com pessoal;

1.4.9 — Fundo permanente, constituicao, realizacao de despesas e
regularizacio;

1.5 — Area de aprovisionamento e patrimoénio:

1.5.1 — Regime juridico da aquisi¢do de bens e servicos;

1.5.2 — Classificagao, cadastro e inventario de bens e servigos;

1.5.3 — Gestao de stocks;

1.5.4 — Gestao de veiculos do Estado;

1.6 — Area de expediente e arquivo:

1.6.1 — Circuito da correspondéncia, registo de entrada e saida
de documentos;

1.6.2 — Correio electrénico;

1.6.3 — Principais tipos de documentos e sua identificagao;

1.6.4 — Arquivo e tipos de arquivo;

1.6.5 — Prazo de conservacao de documentos;

1.7 — Area de edigdes:

1.7.1 — Composi¢do e reprodugdo de impressos, publicagdes e
outras edicoes — técnicas adequadas;

1.7.2 — Execucao de acabamentos em publicacoes;

1.7.3 — Orcamentacao, facturagio e controlo de receitas;

1.8 — Area de recursos humanos:

1.8.1 — Regime juridico da Administracdo Publica;

1.8.2 — Relagdo juridica de emprego — constitui¢ao, modificagao
e extingao;

1.8.3 — Quadros — carreiras e categorias;

1.8.4 — Recrutamento e selecgdo — tipos de concursos e métodos
de seleccao;

1.8.5 — Fiscalizacao de actos e contratos;

1.8.6 — Regime e duragdo de horério de trabalho;

1.8.7 — Estatuto remuneratdrio.

2 — Tesoureiro:

2.1 — Cédigo do Procedimento Administrativo;

2.2 — Medidas para a moderniza¢do administrativa;

2.3 — Despesas e receitas publicas — defini¢ao e classificagio orca-
mental e principios que condicionam a liquidacao de despesas;

2.4 — Orcamento do Estado — nogao geral, principios e regras,
procedimento para a sua elaboragao, dotagdes orgamentais, regime
duodecimal, alteracOes orgamentais;

2.5 — Realizagao de despesas — principios e regras fundamentais,
fases e procedimentos e movimentagao de dinheiros publicos;

2.6 — Liquidagdo e pagamento de despesas, principios que con-
dicionam a liquidagdo de despesa, normas de pagamento da des-
pesa — procedimento a observar, meios de pagamentos e despesa;

2.7 — Arrecadacdo de receitas;

2.8 — Escrituragdo e ou contabilizacdo de documentos referentes
a movimentacdo de dinheiros publicos;

2.9 — Fundo permanente.

3 — Assistente administrativo:

3.1 — Contabilidade publica:

3.1.1 — Classificacao de receitas e despesas publicas e formalidades
a observar;

3.1.2— Orgamento do Estado —nocdo e caracteristicas, regime
duodecimal, cabimentos, reforcos, transferéncias de verbas;

3.1.3 — Despesas correntes, processamento de vencimentos, ajudas
de custo, subsidios complementares e outros abonos;

3.1.4 — Fundo de maneio — nogao;

3.2 — Aquisicao e patrimoénio:

3.2.1 — Procedimentos de aquisicao de bens e servicos e de emprei-
tadas de obras publicas;

3.2.2 — Bens do Estado — cadastro e inventariagao;

3.2.3 — Fornecimento de bens de consumo corrente;

3.2.4 — Arquivo de processos;

3.2.5 — Gestao de stocks;

3.3 — Expediente e arquivo:

3.3.1 — Estrutura organica do Ministério da Justica e da Secre-
taria-Geral do Ministério da Justica;

3.3.2— Direitos e deveres dos funcionarios e agentes da Admi-
nistracio Publica;

3.3.3 — Expediente e arquivo;

3.3.4 — Principais tipos de documentacao e sua identificagao;

3.3.5 — Tipos de classificacao de documentos;

3.3.6 — Arquivo e tipos de arquivo;

3.3.7 — Prazos de conservacao de documentos;

3.4 — Pessoal:

3.4.1 — Estrutura organica do Ministério da Justica e da Secre-
taria-Geral,

3.4.2 — Nocgobes gerais sobre o regime juridico da funcao publica:

3.4.2.1 — Quadros e carreiras de pessoal —nogao, lugares de
ingresso e de acesso;

3.4.2.2 — Constituicao, modificagao e extingao da relagao juridica
de emprego na Administragao Publica;

3.4.2.3 — Requisitos gerais para o exercicio de funcdes publicas;

3.4.2.4 — Nocao de funciondrio e agente;

3.4.2.5 — Nomeacao — nogao, modalidades e efeitos;

3.4.2.6 — Posse e termo de aceitagio;

3.4.2.7 — Regime de duragao do horario de trabalho;

3.4.2.8 — Processamentos — sistema retributivo — abonos e des-
contos.

VI — Operirio

1 — Impressor de artes graficas:

1.1 — Interpretar a marcagao feita pelo revisor grafico;

1.2 — Concepcio e execugdo de um modelo de impresso;

1.3 — Transporte de dispositivos fotograficos sobre chapas de alu-
minio pré-sensibilizadas;

1.4 — Preparacdo de tintas;

1.5 — Montagem de chapa na mdquina de impressao e regulagiao
desta;

1.6 — Tiragem e provas e sua verificacao;

1.7 — Regulacao dos positivos de marginagao;

1.8 — Impressdo a preto ou a cores em papéis e cartolinas diversas;

1.9 — Manutengéo e limpeza de equipamentos.

VII — Auxiliar

1 — Auxiliar de seguranca:

1.1 — Nogdes gerais sobre o atendimento publico;

1.2 — Nogoes gerais de seguranga;

1.3 — Conhecimentos sobre normas de funcionamento interno dos
Servicos.

2 — Motorista de ligeiros:

2.1 — Cddigo da Estrada;

2.2 — Regras de seguranca rodovidria e prevencdo de acidentes;

2.3 — Gestao da manutencao, funcionamento e limpeza de viaturas;

2.4 — Conhecimento de itinerarios.

3 — Telefonista:

3.1 — Abordagem ao funcionamento de uma central telefénica;

3.2 — Nogoes gerais sobre o atendimento telefénico e sua impor-
tancia para a imagem do organismo;

3.3 — Recepgao, emissao e encaminhamento das chamadas tele-
fonicas.

4 — Operador de reprografia:

4.1 — Técnicas de reprodugdo de documentos por fotocpias;

4.2 —Regras de funcionamento e conservacdo das mdquinas
fotocopiadoras;

4.3 — Regulacao e abastecimento do equipamento fotocopiador;

4.4 — Agrafar, cortar na guilhotina e efectuar pequenas enca-
dernacoes.

5 — Auxiliar administrativo:

5.1 — Nogoes gerais sobre o atendimento publico;

5.2 — Nogoes gerais de seguranca;

5.3 — Conhecimentos sobre normas de funcionamento interno dos
Servicos.

6 — Auxiliar de servicos gerais:

6.1 — Limpeza, conservacdo, manutengdo e arrumagao das insta-
lacoes, equipamentos e objectos.

Nota. — A pormenorizacao ¢ delimitacdo dos temas e matérias
constardo do respectivo aviso de abertura de concurso.



