SECRETARIO REGIONAL ADJUNTO DA PRESIDENCIA, S.R. DA EDUCAGAO E CULTURA

Despacho Normativo N° 52/2002 de 19 de Outubro

O Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, que aprova o regime geral de recrutamento e selecgéo de
pessoal para os quadros da Administragdo Publica, foi aplicado a Regido, com adaptagdes, pelo Decreto
Legislativo Regional n.° 27//99/A, de 31 de Julho.

Nos termos do disposto no artigo 2.° deste Decreto Legislativo Regional, por despacho conjunto do
Secretario Adjunto da Presidéncia e do Secretario da tutela, é criado o regulamento dos concursos e
programa de provas necessario a cada Departamento Governamental.

Assim, em cumprimento do artigo 2.° do Decreto Legislativo Regional n.° 27/99/A, de 31 de Julho,
determina-se:

1- E aprovado o Regulamento dos Concursos e o Programa das Provas de Conhecimento da
Secretaria Regional da Educacao e Cultura e senigos dependentes, que constam, respectivamente, dos
anexos | e Il ao presente despacho normativo.

2 - Séao rewogados o Despacho Normativo n.° 90/84, de 10 de Julho, Despacho Normativo n.° 42/85, de
23 de Abril, Despacho Normativo n.° 151/86, de 31 de Dezembro, Despacho Normativo n.° 118-C/89, de 17
de Outubro, Despacho Normativo n.° 222//92, de 29 de Outubro, Despacho Normativo n.° 52//93, de 11 de
Margo, Despacho Normativo n.° 80/95, de 16 de Margo, Despacho Normativo n.° 253/95, de 9 de Novembro,
Despacho Normativo n.° 74/96, de 28 de Margo, Despacho Normativo n.° 178/96, de 5 de Setembro,
Despacho Normativo n.° 216/95, de 6 de Outubro e Despacho Normativo n.° 3/2002, de 17 de Janeiro.

3 - O presente despacho normativo entra em vigor no dia imediato ao da sua publicagao.

3 de Outubro de 2002. - O Secretario Regional Adjunto da Presidéncia, Francisco Manuel Coelho Lopes
Cabral. - O Secretario Regional da Educagéo e Cultura, José Gabriel do Alamo de Meneses.

Anexo |

Regulamento dos concursos da Secretaria Regional da Educagao e Cultura e servigos
dependentes

A
Ambito e conteudo funcionais
Artigo 1.°
Ambito
O presente regulamento aplica-se aos concursos para lugares de ingresso e de acesso relativos as

carreiras e categorias previstas nos quadros de pessoal da Secretaria Regional da Educagao e Cultura e
senigcos dependentes.

Artigo 2.°
Conteudos funcionais

Os conteldos funcionais das carreiras e categorias previstas nos quadros de pessoal da Secretaria
Regional da Educacdo e Cultura e senigos dependentes sdo o genericamente definidos nos artigos
seguintes.

Artigo 3.°

Pessoal dirigente



O pessoal dirigente exerce as competéncias constantes da Lei n.° 49/99, de 22 de Junho.
Artigo 4.°
Pessoal técnico superior

Ao pessoal técnico superior compete, genericamente, conceber, adoptar e/ou aplicar métodos e
processos técnico-cientificos, prestar assessoria técnica, elaborar estudos, conceber e desenwolver
projectos, emitir pareceres tendo em vista preparar a tomada de decis&o superior sobre medidas de politica
e gestdo nas areas de atribuicoes da Secretaria Regional da Educagéo e Cultura.

Artigo 5.°
Pessoal da Inspecg¢édo Regional da Educagao

O conteldo funcional do pessoal da carreira técnica superior de inspeccdo do quadro da Inspeccao
Regional da Educacgéo, consta de diploma préprio.

Artigo 6.°
Pessoal de Informatica

Os conteudos funcionais de cada carreira do pessoal de informatica sdo os constantes da Portaria n.°
358/2002, de 3 de Abiril.

Artigo 7.°
Pessoal técnico

Compete, genericamente, ao pessoal técnico efectuar dentro da sua area de formagédo e competéncia,
trabalhos de estudo e andlise, escolhendo, analisando e sistematizando dados, tendo em \vsta a
preparagao de estudos e pareceres ou a simples execugéo de estudos elaborados a nivel superior.

Artigo 8.°
Pessoal técnico profissional
Compete, genericamente, ao pessoal técnico profissional:

Executar fungcdes de natureza executiva de aplicagdo técnica, com base no conhecimento ou
adaptagao de métodos e processos, enquadrados em directivas bem definidas, exigindo conhecimentos
técnicos, tedricos e praticos obtidos através de um curso técnico profissional.

a) Técnico profissional de acgdo social escolar: desenwolver fungbes no ambito dos senigcos
especializados de apoio educativa, participar em senigcos ou programas organizados pela escola que visem
prevenir a exclusdo escolar dos alunos, organizar e assegurar a informagao dos apoios complementares
aos alunos e encarregados de educagéo, professores, associagbes de pais e autarquias; participar na
organizagdo e supenisao técnica dos senigos do refeitérios, bufete, papelaria e orientar o respectivo
pessoal, organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de
estudo, colaborar com as autarquias para os transportes escolares; desenwolver as acg¢des que garantam
as condi¢ces necessarias de prevencao do risco, proceder ao encaminhamento dos alunos, em caso de
acidente, e organizar os respectivo processo, colaborar na selecgédo e definicdo dos produtos e material
escolar num processo de orientagdo de consumo;

b) Técnico profissional de laboratério: prestar assisténcia as aulas, preparar o material € manter o
laboratério em condigdes de funcionamento, operar equipamentos, realizar, sob orientagdo dos docentes,
ensaios diversos necessarios a preparagao das aulas; colaborar na execugdo de experiéncias, zelar pela
conservagao, seguranga e funcionamento do equipamento, executando pequenas reparagdes necessarias e
arrumando e acondicionando o material, reagentes e dissolventes, quer no armazém, quer na aula,
colaborar na realizagao do inventario dos equipamentos;



c) Técnico profissional de educacéo especial: actuar directamente com individuos com necessidades
educativas especificas, tendo em vista o seu bem-estar e o seu desenvolvimento fisico-psiquico; orientar as
criangas e alunos nos cuidados de higiene e conforto, incentivando-os de modo a treina-los para se
tornarem auténomos, auxilia-los nas refeicbes, assegurando uma conveniente alimentagéo; participar na
ocupacgao dos tempos liwves e na realizagdo de actividades sdcio-educativas e pedagdgicas, providenciar
pela manutencdo das condi¢ées de higiene e salubridade das instalagdes utilizadas pelo individuos com
necessidades educativas especificas; assegurar a limpeza das instalagées, bem como a manutengédo do
material didactico e terapéutica utilizado; executar, quando necessario, tarefas de natureza administrativa,
de reprografia, de fotocomposicao e de corte de papel relacionadas com a respectiva actividade;

d) Técnico de emprego: exercer sob a orientagdo de superiores hierarquicos, diversas fungdes no
ambito do emprego, da reabilitagdo e da formagéo profissional; recolher, analisar e gerir as ofertas de
emprego com \ista a satisfagdo das necessidades de mé&o de obra por parte do empregadores e da
integragdo dos trabalhadores no mercado de emprego, em postos de trabalho adequados, devidamente
remunerados e livemente escolhidos; remover a mobilidade profissional e geografica dos trabalhadores
quando necessarias a consecugdo do equilibrio entre a oferta e procura de emprego; avaliar as
caracteristicas e qualificagdo profissionais dos candidatos a emprego, informa-os sobre os meios de
formagéao disponiveis e encaminha-os, em caso de interesse, para os senigos competentes; desenwolver as
acgdes necessarias a implementacao de programas especiais de emprego, apoiar iniciativas geradoras de
emprego, Visitando empresas para deteccdo das necessidades de mao de obra e recolha das
correspondentes ofertas de emprego; propor medidas adequadas de formacgéo e reconwversdo profissional,
verificar e controlar as condigbes de acesso e da manutencéo do direito dos trabalhadores ao subsidio de
desemprego ou ao subsidio social de desemprego; acompanhar a integracdo e a adaptacdo dos
trabalhadores nos postos de trabalho em que foram colocados, analisar os dados sobre a ewlugdo do
mercado de emprego, tendo em vista a elaboracédo de estatisticas regionais e locais; promover, apoiar e
acompanhar na respectiva area geogréfica a diwlgacdo e execucdo dos programas operacionais de
emprego, formagao profissional e reabilitacdo profissional;

e) Técnico profissional de biblioteca e documentagéo; incumbe genericamente, utilizar sistemas
manuais ou automatizados, realizar tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogagao, a
cotacdo, o armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catalogos, os senicos de atendimento,
de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como a preparagao de instrumentos de difusao, aplicando
normas de funcionamento de bibliotecas e senigos de documentacdo de acordo com métodos e
procedimentos previamente estabelecidos;

f) Técnico profissional de arquivo: incumbe genericamente, realizar tarefas relacionadas com a
gestédo de documentos, o controlo das incorporagdes, o registo, a cotagédo, o averbamento de registos, a
descrigdo de documentos, o acondicionamento de documentos, o empréstimo, a pesquisa documental, a
emissdo de certidbes, a produgdo editorial e a aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos, de
acordo com métodos e procedimentos estabelecidos;

g) Técnico profissional de conservagdo e restauro: executar, sob orientagdo de um conservador-
-restaurador ou técnico de conservagdo e restauro, acgdes conducentes a conservagdo prewventiva e
curativa, bem como o restauro do patrimonio cultural nas areas de pintura, escultura, mobiliario, talha,
téxteis, papel e materiais afins, metal, cerdmica e vidro;

h) Técnico Profissional de Museografia: executar, sob orientacdo de um conservador ou técnico
superior, trabalhos diversos nas areas da consernvagao preventiva, inventariagdo, estudo, exposi¢cédo e
comunicagao do patrimoénio cultural;

i) Desenhador: executar desenhos de planos, algados, cortes, perspectivas, mapas, cartas, graficos
e outros trabalhos, segundo esbogos e especificagdes complementares, utilizando material e equipamento
adequados;



J) Secretaria-Recepcionista: exercer fungdes de secretariado e atender os utentes do senigo,
prestando-lhes informagdes, esclarecendo dividas e encaminhando-os para os locais pretendidos;

k) Técnico de instrumentos musicais: recolher informagao e executar as acgdes necessarias ao
apoio técnico, material e financeiro das bandas filarmoénicas e agrupamentos musicais e dinamizar e
acompanhar o trabalho por estas realizado, assim como programar as acg¢des de formagdo musical e
espectaculos;

/) Operador de Micro-Filmagem: deter os conhecimentos necessarios para lidar com documentagao
antiga, a qual reproduz pelo processo de micro-flmagem com vista a elaboragéo de ficheiros destinados a

salvaguarda das espécies e ou a leitura pelo publico em geral e em particular pelos investigadores,
utilizando para o feito as técnicas e os materiais adequados;

m) Técnico de fotografia e radiografia de conservagdo: realizar fotografia e outros registos
tecnicamente afinar, mediante procedimentos laboratoriais ndo destrutivos de exame do patriménio cultural
para a sua documentacéo e interpretagcao de patologias e processos construtivos.

Artigo 9.°
Pessoal de enfermagem

Os conteudos funcionais do pessoal de enfermagem, constam do Decreto-Lei n.° 437/91, de 8 de
Novembro e legislagdo subsequente.

Artigo 10.°
Pessoal administrativo
1- O grupo de pessoal administrativo compreende seguintes carreiras:
a) Chefe de Seccao;
b) Chefe de Senicos de Administragao Escolar;
c) Assistente Administrativo;
d) Assistente de Administragéo Escolar;

e) Tesoureiro.

2 - Aos chefes de secgao compete genericamente orientar, coordenar e supenisionar as actividades
desenwolvidas numa secgdo administrativa, em conformidade com as respectivas atribuicoes,
nomeadamente nas areas de pessoal, expediente, arquivo, economato, patrimonio, dirigir € superintender o
pessoal auxiliar e o senigco de reprografia.

3 - Aos chefes de senico de administragao escolar compete coordenar toda a actividade administrativa
nas areas de gestéo de recursos humanos, da gestao financeira, patrimonial e de aquisi¢gbes, da gestéo do
expediente e arquivo, como de atendimento e informacdo aos alunos, encarregados de educagéo, pessoal
docente e ndo docente e a outros utentes da escola.

4 - O pessoal inserido nas carreiras das alineas c), d), e e) do n.° 1, exerce fungbes de natureza
executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, emitidos por dirigentes e
chefias, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de actividade administrativa,
designadamente contabilidade, pessoal, economato e patriménio, secretaria, arquivo, expediente e
tratamento de texto, elaborando informagdes , redigindo oficios, registando e classificando expediente,
organizando processos e ficheiros relativos ao pessoal e efectuando calculos numéricos relativos a
operagdes de contabilidade.

Artigo 11.°

Pessoal de apoio educativo



Ao pessoal de apoio educativa exerce fungdes de apoio aos alunos, docentes e encarregados de
educacéo, entre e durante as actividades lectivas, competindo-lhe, designadamente:

a) Encarregado de pessoal de assistente de acgao educativa: coordenar as tarefas delineadas pela
direccdo executiva, distribuir, orientar e supenisionar as tarefas do pessoal que esta sob a sua de
pendéncia hierarquica; colaborar com a direc¢cdo executiva na formacéo, gestdo e disciplina do mesmo
pessoal, assegurando um correcto desempenho profissional; colaborar com os 6rgdos de administragado e
gestao, propor as solugbes mais adequadas para o bom funcionamento dos senigos;

b) Assistente de accdo educativa: participar com os docentes no acompanhamento das criangas e
jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo,
participar em acgdes que visem o desenwohimento pessoal e civico das criangas e jovens e favoregam o
crescimento saudawel; exercer tarefas de apoio a actividade docente de ambito curricular e de
enriguecimento do curriculo; exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento das criangas e jovens
nomeadamente no ambito da animagéo sécio-educativa e de apoio a familia; cooperar com os senigos
especializados de apoio educativo; prestar apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia;
exercer tarefas do dominio de prestagdo de senigos de acg¢do social escolar; colaborar no despiste de
situagdes de risco social, internas e externas que ponham em causa de bem--estar das criangas e jovens e
da escola;cooperar nas actividades que visem a seguranga das criangas e jovens na escola, prestar apoio e
assisténcia em situagao de primeiros socorros, exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de
utilizadores da escola; providenciar a conservacéo e boa utilizagao das instalagdes, bem como do material
e equipamento didactico necessario ao desenwlvimento do processo educativo; zelar pela consenagéao e
higiene ambiental dos espagos e das instalagdes a sua responsabilidade.

Artigo 12.°
Pessoal operario
Compete, genericamente, ao pessoal inserido no grupo de pessoal operario:

a) Operario qualificado: executar, de acordo com as boas normas da profissdo, os trabalhos que
integram as respectivas categorias profissionais, zelar pela boa manutencéo e funcionalidade das éareas e
equipamento a seu cargo;

b) Operario semi-qualificado: auxiliar ou substituir o operario qualificado nas suas tarefas e executar,
de acordo com instrucbes bem determinadas, tarefas de natureza simples e diversificada que exijam
formacgéao especifica e normalmente esforgo fisico;

c) Jardineiro: plantar, cultivar e tratar das anores, flores, arbustos e outras plantas, para embelezar
zonas ajardinadas e decorar instalagdes, e zelar pela conservagéo do seu equipamento;

d) Cozinheiro: organizar e coordenar os trabalhos na cozinha, refeitério ou bufete, confeccionar e senvir
as refeigdes e outros alimentos, prestar as informagdes necessarias para aquisi¢gdo de géneros e controlar
0s bens consumidos diariamente, assegurar a limpeza e arrumagado das instalagbes, equipamentos e
utensilios de cozinha, do refeitério e do bufete, bem como a sua conservagéao;

e) Auxiliar de manutengdo: assegurar a conservagdo das instalagdes, equipamento e mobiliario,
executando pequenas obras de reparagéo;

f) Artifice: produzir por processo artesanais tradicionais e sob orientagdo, obra enquadravel no sector
das artes decorativas e trabalho integravel em restauro do patriménio cultural, possuindo o dominio das
tecnologias e um conhecimento profundo dos materiais; desenvolver o seu trabalho, entre outras, nas areas
de marcenaria, serralharia, douramento, cantaria, mosaico, estucagem, olaria, ourivesaria, tecelagem,
encadernagao e instrumentacdo musical,

g) Encadernador: aplicar os acabamentos necessarios e respectiva capa nas publicagdes, para o que
as alceia, cose, cola, encapa e guilhotina;



h) Carpinteiro: executar montar, transformar e reparar estruturas ou outras obras de madeira ou
produtos afins, designadamente mobiliario e outro equipamento e instalagdes, utilizando ferramentas
manuais e mecanicas, colar, furar, aparafusar, pregar, afagar, lixar e realizar outras operagées afins.

Artigo 13.°
Pessoal auxiliar

O pessoal auxiliar exerce fungdes de natureza executiva de caracter manual ou mecanico com graus de
complexidade varidweis, enquadradas em instrugdes gerais bem definidas, exigindo conhecimentos de
ordem pratica, competindo -lhes, designadamente:

a) Encarregado de pessoal auxiliar: controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos profissionais que
integram as categorias de pessoal auxiliar administrativo, distribuindo trabalhos e zelando pelo
cumprimento das normas de senigo sem prejuizo de, quando necessario, ser chamado a exercer fungbes
correspondentes as de auxiliar administrativo;

b) Encarregado de pessoal auxiliar de acgéo educativa: Coordenar, orientar e supenisionar as tarefas
do pessoal auxiliar de ac¢ao educativa;

¢) Auxiliar Administrativo: proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalagdes;
controlar a entrada ou saida de pessoal, estranho ou ndo aos senigo, e proceder, se necessario, a
verificagcao de wolumes suspeitos de que aqueles se fagam acompanhar; atender aos utentes do senigo,
prestando-lhes informagdes, esclarecendo dividas e encaminhando-os para os locais pretendidos; zelando
para que nao existam perturbagdes no senigo, assegurar o contacto entre os senigos através da recepcao
e entrega de expediente, encomendas oficiais; efectuar arrumacdes, tarefas elementares, indispensaweis ao
funcionamento dos senigos; hastear e arrear as bandeiras e providenciar pela seguranca do edificio;

d) Auxiliar de Limpeza: efectuar trabalhos indiferenciados, realizar a limpeza das instalagées dos
respectivos senigos ou organismos, proceder a tarefas de arrumagéo e distribuir, sempre que necessario,
os artigos de higiene e limpeza necessarios aos seni¢os e respectivo pessoal,

e) Motorista de ligeiros: conduzir viaturas ligeiras para transporte de passageiros e/ou mercadoras,
tendo em atencdo a seguranca dos utilizadores e mercadoras, orientando e colaborando nas respectivas
operagdes de carga e descarga, cuidar da manutengédo das viaturas que forem distribuidas, bem como
receber e entregar expediente e encomendas oficiais e efectuar tarefas elementares, indispensaweis ao
funcionamento dos senicos;

f) Motorista de pesados: conduzir weiculos pesados para transporte de pessoas ou mercadorias e
ainda tractores e maquinas agricolas, colaborar nas operagbes de carga e descarga, assegurar 0 bom

estado de funcionamento das viaturas que lhe forem distribuidas, procedendo a respectiva limpeza e
zelando pela sua manutengéo;

g) Telefonista: estabelecer ligagdes telefénicas, prestar informagbes simples, de acordo com as
normas de trato convencionais, registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessario, as
mensagens que respeitem a assuntos de senigo;

h) Operador de reprografia: proceder a reprodugdo de documentos escritos operando com maquinas
fotocopiadoras, duplicadores, ou impressor de offset, efectuar pequenos acabamentos relativos a mesma
reprodugao tais como alcear, agrafar e encadernar e registar os movimentos de reprografia;

i) Auxiliar técnico: assegurar o funcionamento da biblioteca, dos laboratérios e do material
audio-~visual, proceder a reproducdo de documentos escritos, utilizando fotocopiadoras, duplicadores ou
impressor de offset, efectuar pequenos acabamentos relativos a trabalhos efectuados, registar os
movimentos de reprografia e estabelecer ligagbes telefonicas, registar o movimento de chamadas, receber e
transmitir mensagens e informacgdes, efectuar tarefas de dactilografia;



j)  Guarda Nocturno: exercer a vigilancia nocturna das instalagGes do estabelecimentos de ensino, nao
permitindo a entrada de pessoas ndo autorizadas; prestar assisténcia a portaria, quando necessaria, no
ambito das fungdes de seguranga, durante os tempos lectivos em horario noctumno, contribuir para a
seguranca da comunidade educativa, durante os tempos lectivos noctumnos, \igiando os logradouros e
instalagdes e intenindo em qualquer situacédo de violéncia, ou noutras acgdes danosas, sobre a mesma;
efectuar rondas frequentes as instalagdes, verificando se as portas e janelas se encontram devidamente
fechadas, desligar e ligar o quadro eléctrico e, eventualmente, os sistemas de alarme, gas e agua sempre
que as circunstancias o exijam; solicitar o auxilio as forcas de seguranga e corporacdo de bombeiros,
quando justificado e caso n&o se encontre presente qualquer membro do érgao de gestéo;

k) Guarda de Museu: zelar pela integridade do patriménio que Ihe esta confiado; executar as tarefas
necessarias de manutencgao, vigilancia e seguranga sobre os bens moéweis e o respectivo iméwvel; fornecer
informagdes ao publico, no ambito dos seus conhecimentos;

/) Auxiliar de Acgao Educativa: colaborar, nas areas de apoio a actividade pedagdgica de acg¢ao social
escolar e de apoio geral, no processo educativo dos discentes, desenwlvendo e incentivando o respeito e
aprego pelo estabelecimento de ensino e pelo trabalho que dewe ser efectuado em comum, desempenhar
fungdes de apoio a biblioteca e aos laboratérios e, quando necessario, prestar apoio reprografico e, fazer
ligacdes telefonicas;

m) Auxiliar de educacgao: apoiar o educador de infancia na acgéo educativa das criangas, apoiar sob
orientagao do educador de infancia, o almogo, o repouso e o recreio das criangas, cuidar e manter em bom
estado o equipamento do infantario e jardim de infancia, manter a disciplina e o bem ambiente, substituir o
educador de infancia nas suas faltas e impedimentos e prolongar a sua actuagéo;

n) Auxiliar técnico de museografia: executar trabalhos de museografia superiormente planificados,
nomeadamente na montagem de exposi¢des, deslocagdes e embalagem de espécies, trabalhos oficinas e
tarefas de manutengéo e seguranga das espécies;

0) Auxiliar técnico de BAD: executar trabalhos superiormente planificados, nas areas de arquivo e
biblioteca, auxiliando a montagem de exposi¢cdes e deslocagdes das espécies dos depdsitos para salas de
leitura, para além de outras proprias;

p) Auxiliar de animagéo cultural: executar tarefas superiormente planificadas ao nivel da organizagdo e
realizagdo das suas actividades, nomeadamente artes cénicas, musica, artes plasticas e artesanato
especifico da ilha, e prestar apoio aos agentes culturais da Regido nestas areas;

g) Vigilante: auxiliar nas tarefas de alimentag&o, cuidados de higiene e conforto, proceder ao
acompanhamento das criangas, participar na ocupagdo dos tempos liwves das criangas, bem como nas
actividades n&o educativas, apoiar as criangas nos seus trabalhos, proceder a recepgéo, arrumagéo e
distribuicdo de todo o material destinado as criangas, assegurar a ordem, limpeza e higiene dos senigos.
Manter em bom estado de conservagdo o material a seu cargo;

r) Servente: efectuar trabalhos indiferenciados de natureza varias, considerados necessarios ao
funcionamento e manutencgéo dos senigo.

Artigo 14.°
Outro pessoal

1 - Restaurador de bens museoldgicos: executa trabalhos, superiormente planificados, de limpeza,
consenvagao e restauro de espécies museoldgicos de metal, cabedal e madeira e de tapecgaria e téxteis,
executa réplicas de espécies do acervo de Museu.

2 - Técnico diagndstico para obras de arte: realiza técnicas n&o destrutivas de exame de bens
patrimoniais, com vista a auxiliar no diagnéstico do estado de conservagdo dos mesmos.



3 - Preparador de conservagao e restauro de obras de arte: prepara os materiais, os instrumentos e os
equipamentos necessarios as acgdes de conservagao e restauro de bens patrimoniais, executa, sob
orientagao directa de um técnico de conservagao e restauro, trabalhos diversos de conservagao e restauro.

4 - Técnico de promacédo e diwlgacdo de exposicdo e eventos culturais: cria e executa trabalhos de
designer, decoracdo de \itrinas, maquetas, expositores, stands, anunciadores de interiores e exteriores;
concebe e orienta a montagem de exposi¢cdes de arte na area da criatividade, e promowe a difusao,
animacdo e diwlgacdo cultural, publicidade das edicdes e eventos culturais e guarda e distribuicdo do
patriménio artistico dos senigos.

5 - Fiscal de obras: elaborar informagdes sobre a conformidade das obras com os respectivos projectos
aprovados, com vista a tomada da decisao superior.

B
Métodos de seleccao para categorias de ingresso

1- Os métodos de selecgédo a utilizar nos concursos para provimento nas categorias de ingresso para as
carreiras dos quadros da Secretaria Regional da Educacdo e Cultura e senigcos dependentes, s&o os
seguintes:

a) Prova de conhecimentos;
b) Avaliagado curricular.

2 - Na avaliagao curricular sdo de considerar:
a) Habilitagao académica;
b) Formacéo profissional complementar;
c) Experiéncia profissional.

3 - A ordenacéo final dos candidatos resultara da média aritmética simples das classificagcdes obtidas,
nos métodos de selecgao utilizados, sendo que a classificagao inferior a 9,5 valores em qualquer dos 2
métodos de selecgao determina a ndo aprovagao dos candidatos.

4 - Pode ainda ser utilizada, com caracter complementar, a entrevista profissional de selecgéo, devendo
neste caso constar também do aviso de abertura de concurso.

Cc
Métodos de seleccao para categorias de acesso
Artigo 15.°
Pessoal técnico superior

1 - O método de seleccéo a utilizar nos concursos para provimento em categorias de acesso € o da
avaliagao curricular, sendo considerados nomeadamente os seguintes factores:

a) Experiéncia profissional nas correspondentes areas
funcionais;

b) Nivel de habilitagdes literarias;

c¢) Formacgéo profissional complementar;

d) Classificagéo de senico;

2 - Nos concursos para provimento em lugar de assessor, da carreira técnica superior, ao método de
seleccdo previsto no numero anterior, acrescera o concurso de provas publicas, que consistira na
apreciagao e discussao do curriculo profissional dos candidatos.



3 - Nos concursos para provimento em categorias de acesso das carreiras de informatica além do método
de seleccgao referido no n.° 1, ha também lugar a prestacao de provas de conhecimentos.

Anexo Il

| - Programa de provas de conhecimentos dos concursos de ingresso para lugares dos quadros
de pessoal da Secretaria Regional da Educagao e Cultura e servigos dependentes.

1- Do programa das provas de conhecimentos gerais constam obrigatoriamente os temas relativos aos
direitos e deveres da fungao publica e a deontologia profissional.

2- Programa de provas de conhecimentos do concurso de ingresso para técnico superior.

Nos concursos de ingresso para lugares de técnico superior e técnico a prova de conhecimentos prevista
no presente diploma reveste a natureza de prova escrita, tem a duragdo maxima de duas horas, e é
classificada de 0 a 20 valores.

A prova escrita incide, no todo ou em parte, sobre as seguintes matérias:

a) Constituicdo da Republica Portuguesa, Estatuto Politico-Administrativo da Regido Auténoma dos
Acores, organizagao e estrutura do Governo Regional e departamentos governamentais;

b) Regime geral do funcionalismo publico, regime de férias, faltas e licengas, regime de recrutamento
e provimento, carreiras da fungéo publica, Estatuto Disciplinar e Estatuto de Aposentagéo;

c) Cddigo do procedimento Administrativo;

d) Direito Administrativo;

e) Contencioso Administrativo;

f) Regime Juridico de aquisi¢ao publica de bens e senigos;

g) Regime Juridico de empreitadas de obras publicas;

h) Legislagédo sobre a modemizacao e desburocratizagdo administrativa;
i) Lei de Organizag&o e do Processo do Tribunal de Contas;

j) Regime de administragé&o financeira do Estado;

k) Regime geral das contra-ordenagoes;

) Principios gerais do Cadigo do Procedimento Administrativo;
m) Nogdes fundamentais de contabilidade publica;

n) Investimentos do Plano a médio prazo e anual;

o) Principios que regem a elaborag&o do orgamento;

p) Legislagado basica sobre cooperagao financeira;

q) Orgamento, contabilidade e processamento de despesas;

r) Concepgao e andlise de projectos econémicos;

s) Regras e fundos comunitarios, nomeadamente de apoio ao desenwolvimento regional, programas
operacionais em curso, no ambito da legislagdo comunitaria e da cooperagao técnica financeira em vigor;

t) Sistemas de incentivos de iniciativa regional, nacional e comunitaria que estejam na area de
actuacao da SREC;

u) Analise da situagdo econdémica financeira de empresas;

v) Organizagao de senigos de documentagéo e informagéo;



w) Catalogacéo e indexagdo de documentos;
x) Elaboragdo, manutencao e pesquisa de bases de dados biograficos e de informacgao juridica;
y) Conhecimentos basicos do circuito dos documentos administrativos e de arquivo;
z) Producao e difusdo de suportes informativos;

aa) Regime geral de edificagdes urbanas;

bb) Regime juridico dos loteamentos urbanos;

cc) Regime juridico de licenciamento de obras particulares;

dd) Regulamentos sobre infra-estrutras;

ee) Regulamento aplicaweis as diversas obras publicas e particulares;

ff)  Regulamento sobre aguas e esgotos;

g9) Regulamento de estruturas de betdo armado e pré-esforgado;

hh) Regulamentos de betéo e ligantes hidraulicos;

i) Regulamentos de seguranga e acgdes para edificios e pontes;

Jj)  Regime juridico dos empreendimentos turisticos;

kk) Regime juridico do turismo em espago rural;

/) Regime juridico dos estabelecimentos de restauracao e bebidas.

Il - Programa de provas de conhecimentos dos concursos de ingresso e acesso na area de
informatica.

1 - Especialista de informatica: prova tedrica e/ou pratica com duragcdo de 2 horas, incidindo
designadamente, sobre as seguintes matérias:

a) Gestao e arquitectura de sistema de informagao;
b) Infra-estruturas tecnoldgicas;
c) Engenharias de software.

2 - Técnicos de informatica de grau 1, nivel 1, técnico de informatica adjunto, nivel 1, nivel 2 e nivel 3, da
carreira de técnico de informatico: prova tedrica e/ou pratica com duragdo de 2 horas, incidindo,
designadamente sobre as seguintes matérias:

a) Generalidades sobre computadores: unidades constituintes do computador;
b) Nocao do hardware e software;

c) Sistemas operativos e software de aplicagdo - manutencdo de sistemas informaticos, nogao de
infra-estruturas e tecnologias de rede, privacidade e seguranga de sistemas informaticos, proteccédo de
dados pessoais face a informatica, seguranga de ficheiros, fungées na area técnica.

Nos concursos de acesso as provas tedricas e/ou praticas tem duragcdo maxima de 1 hora e 30 minutos e
incidirdo, designadamente, sobre as seguintes matérias.

Infra-estruturas tecnolégicas
Engenharia de software

Il - Programa de provas de conhecimentos do concurso de ingresso para as carreiras técnico
profissional e assistente de acgao educativa



Nos concursos de ingresso para lugares de técnico profissional e assistente de ac¢éo educativa a
prova de conhecimentos prevista no presente despacho reveste a natureza de prova escrita, tem a duragao
maxima de duas horas e trinta minutos, é classificada de zero a vinte valores e incide sobre conhecimentos
ao nivel do ensino secundario, fazendo apelo quer aos conhecimentos adquiridos nas areas de portugués e
matematica, quer aos conhecimentos resultantes da vivencia do cidadao comum, quer ainda no ambito das
fungdes a desempenhar.

IV — Programa de provas de conhecimentos do concurso de ingresso para pessoal administrativo

Nos concursos de ingresso para lugares de pessoal administrativo a prova de conhecimentos prevista no
presente despacho reveste a natureza de prova escrita, tem a duragédo de duas horas e trinta minutos, é
classificada de zero a vinte valores, constando o respectivo regulamento do anexo a Resolugéo n.° 199/95,
de 21 de Dezembro, com a ressalva de que a referéncia ao 9° ano de escolaridade se deve entender como
sendo ao 11.° ano de escolaridade.

V — Programa de provas de conhecimentos do concurso de ingresso para pessoal operario

1 — Nos concursos de ingresso para lugares de pessoal operario a prova de conhecimentos prevista no
presente despacho reveste a natureza de prova tedrico e/ou pratica, tem a duragdo de duas horas e é
classificada de zero a vinte valores.

2 - A prova tedrica é escrita e incidira, no todo ou em parte, sobre matérias das areas da lingua
portuguesa e da matematica, ao nivel da escolaridade obrigatéria.

3 - A prova pratica insere-se no ambito dos contetdos das diferentes carreiras, e versara sobre as
seguintes matérias:

a) ldentificacdo das ferramentas, a utilizar na execugdo de um determinado trabalho, e as suas
principais caracteristicas;

b) ldentificagdo das matérias primas, e suas caracteristicas, a utilizar num trabalho;
¢) Enumeragao e descrigdo das diferentes fases de realizagdo de um trabalho especifico;
d) Principais normas de seguranca e ter em conta na execugao dos trabalhos.

VI — Programa de provas de conhecimentos do concurso de ingresso para pessoal auxiliar
administrativo, telefonista, guarda nocturno, operador de reprografia, auxiliar técnico de
conservacao e restauro, auxiliar de animacgéo cultural, guarda de museu, fiscal de obras, auxiliar
técnico, auxiliar agricola e servente

1 — Nos concursos de ingresso para lugares de pessoal auxiliar a prova de conhecimentos prevista no
presente despacho reveste a natureza de prova tedrica e/ou pratica, tem a duracdo de duas horas e é
classificada de zero a vinte valores.

2 - A prova tedrica € escrita e incidira, no todo ou em parte, sobre matéria das areas da lingua portuguesa
e matematica, ao nivel da escolaridade obrigatdria.

3 — A prova pratica devera incidir sobre uma actividade a desenwolver no &mbito dos respectivos contetidos
funcionais.

VIl — Programa de provas de conhecimentos do concurso de ingresso para motorista

1 — Nos concursos de ingresso para motorista a prova de conhecimentos prevista no presente diploma
reveste a natureza de prova escrita, tem a duragéo de duas horas e é classificada de zero a vinte valores.

2 - A prova escrita incidira, no todo ou em parte, sobre matérias das areas da lingua portuguesa e da
matematica ao nivel da escolaridade obrigatéria e sobre conhecimentos especificos;

3 — A prova de conhecimentos especificos visara avaliar os conhecimentos profissionais para o exercicio
da fungao, incidindo sobre:



a) Cddigo de Estrada — circulagdo de weiculos, sinais dos condutores; velocidades; prioridades de
passagem; cruzamento de weiculos; ultrapassagem; mudanca de direcgdo; paragem e estacionamento;
entrada e saida de passageiros; carga e descarga; iluminagéo;

b) Manutengéo e mecanica dos veiculos; tipos de motor e respectivos 6rgéos; avarias mais frequentes
e cuidados que requerem; sistemas de refrigeragao e lubrificagdo e cuidados a observar; carburador; sua
limpeza e afinagdo; bateria e sistema eléctrico; caixa de velocidades, avarias e cuidados; transmissao,
direccédo e travdes; cuidados a observar; suspensdo , sua manutencdo e cuidados gerais; pneus e camaras
de ar, sua montagem e cuidados que requerem.

VIl - Programa de provas de conhecimentos do concurso de ingresso para auxiliar de limpeza:

1 — Nos concursos de ingresso para lugares de auxiliar de limpeza a prova de conhecimentos prevista no
presente despacho reveste a natureza de prova escrita, tem a duragdo de duas horas e é classificada de
zero a vinte valores.

2 - A prova escrita incidira, no todo ou em parte, sobre matérias das areas da lingua portuguesa e da
matematica, ao nivel da escolaridade obrigatdria.



