29 DE JUNHO DE 1972

845

21. As .provas escritas e priticas serfio anurciadas no
Didrio do Governo e, pelo menos, com trinta -dias de an-
tecedéncia.

22. Nos concursos para as categorias de escriturdrios-
-dactilégrafos de 2. e 1.* classes as provas escritas teréio
a duragio maxima de duas horas e consistirdo na resolucdio
de um ponto sobre as matérias dos respectivos programas.

As provas préticas destinam-se a avaliar do grau de
conhecimentcs dos candidatos sobre dactilografia.

23. Nos concursos para primeiros-oficiais, segundos-ofi-
ciais e terceiros-oficiais, além das provas de dactilografia,
a. realizar separadamente, as provas escritas consistirfo
na resolucéio de dois pontos — tedrico e pratico —, com
a durago mdéxima de quatro horas.

As provas orais, a efectuar nos concursos de promocio
4s categorias de primeiros-oficiais e segundos-oficiais, te-
rdio a duragfio méxima de quarenta minutos, tempo esse
distribuido igualmente pelos dois arguentes.

24. As provas scrdio sempre classificadas por notas ex-
pressas de 0 a 20, sem qualquer arredondamento, cal-
culando-se a nota final dessas provas do modo seguinte:

@) Nos concursos para escriturdrios-dactilégrafos de
1.2 e 2.% clagses, através da média aritmética das
provas pratica e escrita;

b) Nos concursos para terceiros-oficiais, em face da
média aritmética de tcdas as provas;

¢) Nos concursos para primeiros-oficiais e segundcs-
-oficiais, a nota correspondente &s provas es-

© critas e praticas serd determinada nas condigdes
da alinea anterior.

25. Nos concursos de. promocdo, os chefes dos servigos
da A. D. 8. E. de que dependem os respectivos funcio-
nérios deverfio preencher e enviar ao director deste orga-
nismo, até cinco dias apds o evcerramento do prazo a
que se refere o n.° 8 da presente portaria, uma ficha in-
formativa, respeitante a cada candidato, de modelo igual
ao adoptado, nos termos do § 2.° do artigo 84.° do Decreto
n.° 43 625, de 27 de Abril de 1961, pela Direc¢@io-Geral da
Contabilidade Publica e com aplicacfio da respectiva ta-
bela. ,

O director da A. D. S. E registard naquela ficha os
respectivos ndices de valorizacio, segundo a aludida ta-
bela, e a média obtida serd adicionads & nota atribuida ao
candidato no conjunto das provas escritas e praticaz,
calculads nos termos do n.° 24.

26. Consideram-se reprovados os candidatos cuja clas-
sificacfio final, calculada nos termos dos ntGmeros ante-
ricres, seja inferior a 10 valores.

Serfio excluldos das provas orais, nos concursos para as
categorias de primeiros-oficiais e _segundos-oficiais, os
candidatos que, na prova escrita, nfio tenham obtido a
classificagfio minima de 10 valares.

27. Os pontos para as provas eseritas e praticas serfio
owgamzados pelo juri dentro da matéria do programa,
graduando-se a sua dificuldade consoante a categoria a
que 0s candidatcs sejam concorre.tes.

28. Em relagic a cada prova, o ]un elaborard cinco
pontos; devidamente numerados, o3 quais, depois de por
ele devidamente rubricados, serio encerrados em igual
nimero de sobrescritos, por sua vez lacrados com o sinéte
da A.D. 8. E. :

29. Os candidatcs nfo podem comunicar €ntre si npem
com pessoa estranha ao juri. nem tdo-pouco consultar li-
vros ou apontamentos, mas ser-lhes-4& . f&cul’oada. a legis-
lagdo que pedirem.

Os infractores desta norma serfio excluidos do concurso
por deliberacgo do juri e ainda punidos discipli-rarmente
se forem funciondrios ptblicos.. Ndo o sendo, ficam ini-
bidos de voltar ao primeiro concurso que se realizar.

30. Serdo eliminados do concurso os candidatos que-fal-
tarem a qualquer das provas. Se a falta for devida a forga
maior, devidamente comprovada, ser-lhes-4 facultado o
direito de prestar provas desde que se apresentem até ao
ultimo dia do concurso.

31. Reunidas todas as provas, procederd o jiri & sua
apreciacio ro mesmo dia, ou em tantos dias .seguidos
quantos forem necessdrios para concluir esse servigo,
findo o qual, e havendo lugar a jprova cral, serd afixada
a lista dos candidatos que & mesma tenham sido admitidos.

32. O director da A. D. S. B. promoverd a organizacio
da lista dos aprovados em cada concurso, respeitando-se
a3 preferéncias estabelecidas por lei.

Essa lista serd organizada por ordem deorescente com
indicagfio rigorosa dos valores de cada candldato e- publi-
cada no Didrio do Governo.

83. As classificagdes dos concursos sfio vélidas pelo
prazo de trés anos, a partlr da publicagiio da h«s‘ta, no
Didrio do Governo.

34. Os processos de concurso para ingresso ou admisséo
de pessoal seguiro, na parte nfo prevista na presente
portaria, o que, para os restantes departamentos do Mi-
nistério das Financas, se encontra estabelecido no De-
creto-Lei n.° 31 317, de 13 de Junho de 1941, e demais
legislagio genérica que for aplicével,

Pelo Ministro das Finahqas, Augusto Victor Coelho,
Secretério de Estado do Orgamento.
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Portaria n.°

Manda o Governo da Reptblica Portuguesa, pelo Mi-
nistro das Fmamqa;s nos termos do disposto mo artigo 6.¢
do Decmeto Lei n.° 48854, de 81 de Janeiro de 1969,
que seja adoptado o seguinte programa nos concursos a
rea.hmr para o provimento das virias categorias de fun-
uuna;rlos do quadro da Assisténcia na Doenga aos Ser-
vidores Civis do Estado (A. D. 8. E.):

Programa de concursos

I
Escriturrios-dactilégrafos de 2.2 classq, _
a) Provas priticas de dactilografia:

De velocidade;

De ditado; )

De estética dactilografica (cépia de um trabalho esta-
tistico ou mapa discriminativo).

b) Provas escritas, versando as seguintes questdes:

I) Estrutura e atribuigdes da A. D. 8. E. (nogdes
gema»is):
1. Organizacéo e fins;
2 Inscrigio de be\neﬁclé;mos,
8. Estrutura dos servigos: sua competenma e atri-
buigdes na parte administrativa;
4. Regalias assistenciais.
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II) Deveres comuns dos funciondrios civis:

1. Deveres profissionais;
2. Deveres da vida privada;
8. Deveres de cardcter politico.

II
Escriturdrios-dactilégrafos de 1. classe
- a) Provas praticas de dactilografia: )

De velocidade; ' -

De ditado; :

De estética dactilografica (cépia de um trabalho esta-
tistico ou mapa discriminativo).

b) Provas escritas, versando, além das questdes indi-
cadas no programsa para escriturdrios-dactilégrafos de
2.* classe, as seguintes:

" I) Organizagio e funcionamento da A. D. S. E., no-
meadamente no que respeita & prestagiio de assisténcia:

"1. Direitos e obrigagdes dos beneficidrios;

2. Perda da qualidade de beneficidrio;

3. Modo de funcionamento das relagles entre a
A. D. S. E. ¢ os estabelecimentos hospitalares
para efeitos de prestacio de assisténcia;

4. Conferéncia e liquidacio de facturas hospitalares;

5. Liquidagéo das comparticipagdes dos beneficidrios.

II1

Terceiros-onciais

Além dos programas para escriturdrios-dactilégrafos de
2.2 ¢ 1.* classes, as seguintes matérias:

1) Principais disposigdes legais aplicdveis aos servidores
do Estado, quanto a:

.. Provimento de lugares;

. Habilitagdes minimas para ingresso nos quadros;

Vencimentos e remunerac¢des de outra naturezs;

. Inicio do abono do vencimento;

. Faltas e licengas;

. Limite méximo de idade para ocupar cargos pu-
blicos;

7. Cessagio do exercicio de fungdes.
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II) Orgamento ¢ Conta Geral do Estado (definigfio).
IIT) Servigos das secretarias dos Ministérios civis:

1. Organizagdo e competéncia;
9. Pessoal que lhes estd adstrito.

IV) Redacglio e elaboragiio dactilografica de oficios
sobre questdes simples de servigo, em substituigio da
prova da alinea a) dos programas anteriores.

v
Segundos-oficiais

~-Além do programa para terceiros-oficiais: -
I) Despesas publicas:

1. Coneceito; , :

2. Requisitos legais que condicionam a sua realizacdio;

8. Contas correntes com as dobtagdes orcamentais;
duodécimos; verbas sujeitas & dedugio de
10 por cento. T

IT) Folhas e requisigbes de fundos (diferenciagfio e
suas- fases).

ITT) Despesas com o pessoal:

1. Preceitos legais a que tém de obedecer as respec-
tivas folhas para a legitimagfio dos abonos nela
contidos ; :

2, Descontos nos vencimentos e oubras remuneracdes;

8. Documentos que acompanham as folhas e sua

" necessidade.

IV) Despesas com o material e pagamento de servigos
e diversos encargos:

1. Disposigdes legais aplicdveis;
2. Formalidades a que tem de obedecer o seu pro.
cessamento.

V) Nogdes gerais de classificagio das despesas publicas
(Decreto-Lei n.° 805/71, de 15 de Julho).

VI) Redacgio de requerimentos, oficios e notas de
servigo.

A"
Primeiros-oficiais

Além do programa para segundos-oficials, as seguintes
matérias:

I) Nogdes gerais de administragfo:

1. Servigos publicos: simples, com autonomia admi-
nistrativa e financeiramente auténomos;

Pessoas singulares e colectivas;

iessoas de utilidade publica administrativa;

Corpos administrativos;

Organismos corporativos e de coordenacfio econd-
mica.

U Wb

II) Nogiio e diferenciagio de diplomas:

1. Leis;

2. Decretos-leis;
3. Decretos;

4. Regulamentos;
5. Portarias.

IIT) Contratos de fornecimentos:

1. Cadernos de encargos;
2. Garantia bancéria;
3. Contratos em mais de um ano econoémico.

IV) Ano econdémico; ultimo dia para o pagamento das
despesas publicas.

V) Despesas de anos econdémicos findos.

VI) Alteragdes nos orgamentos dos servigos com guto-
nomia administrativa; forma de as efectuar.

VII) Organizagdo, jurisdigdo, competéncia e atribuigdes
do Tribunal de Contas.

VIII) Inventirio e cadastro dos bens do Estado.

IX) Habilitagdes administrativas de herdeiros e abones
s familias dos falecidos servidores do Estado.
" X) Estatuto Disciplinar dos Funciondrios Civis do Bs-.
tado.. A ' R
" XI) Redacgiio de informac@es, ordens e normas de ser:’
vigo sobre assuntos da competéncia dos- servigos da-
A.D.S. E. C o

- “Pelo Ministro das "Financas, - Augusto  Victor Oeeihé,‘
Secretdrio de Estado do Orgamento. R IEEIEEEE




