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A andlise dos planos de localizagio revela a necessidade gene-
ralizada de os servigos piiblicos de Macau procederem, a curto e
a médio prazo, a admissdo de pessoal administrativo.

Torna-se, por isso, conveniente constituir reservas de recruta-
mento, através da utilizagio de concurso especial, de modo a ga-
rantir a satisfagio pela Administragdo Puablica de Macau das suas
previsiveis necessidades de oficiais administrativos.

Para tanto, torna-se necessario regulamentar os programas das
respectivas provas do concurso e do curso de formagio selectiva,
o que se faz pela presente portaria.

Nestes termos;

Ao abrigo do disposto no artigo 74.°, n.° 3, do Estatuto dos Tra-
balhadores da Administragido Piblica de Macau, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 87/89/M, de 21 de Dezembro, € nos termos da
alinea ¢) don.°1 do artigo 16.° do Estatuto Organico de Macau, o
Governador determina:

Artigo tinico. Sao aprovados os programas das provas do con-
curso e do curso de formagao selectiva para a constituigdo de re-
servas de recrutamento para lugares de terceiro-oficial, que cons-
tam dos Anexos I e 11, que fazem parte integrante da presente
portaria.

Governo de Macau, aos 7 de Junho de 1996.
Publique-se.

O Governador, Vasco Rocha Vieira.

ANEXOI

Programa das provas de concurso para candidatos
ao curso de formacao selectiva para terceiro-oficial

Além da possibilidade de recurso aos métodos de selecgdo pre-
vistos no artigo 60.%, n.° 2, do Estatuto dos Trabalhadores da Ad-
ministragdo Piiblica de Macau, os candidatos a frequéncia do cur-
so de formagao selectiva para terceiro-oficial prestam as seguin-
tes provas:

1. Ditado de um texto (em portugués ou em chinés, consoante
o candidato tenha obtido as suas habilitagdes em escolas de lin-
gua veicular portuguesa ou chinesa, respectivamente), com cerca
de 250 palavras ou caracteres.

2. Dactilografia ou processamento de um texto, no tempo ma-
ximo de 15 minutos e nas condigdes referidas em 1.

3. Resposta oral a trés questdes sobre cultura geral, em portu-
gués ou em chinés, consoante os candidatos sejam, respectiva-
mente, provenientes de sistemas de ensino de lingua veicular chi-
nesa ou portuguesa.
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ANEXOII

Programas do curso de formagio selectiva
com a duragfio maxima de trés meses

Administragao Piiblica

1. A Administragao Piblica
— Conceito de Administracdo
— O Sistema Administrativo
— O Direito Administrativo

2. A Organizagio Administrativa

a) A Administragio directa e indirecta e a Administragio

Municipal
b) A Organizagao Administrativa do Territério
— Orgaos de Governo
— Institutos Piblicos
— Servigos Publicos
— Entidades Auténomas
— Municipios
Fungado Publica
1. Nogdes
2. Lugar. Cargo. Quadros. Carreiras. Categorias
3. O sisterna de carreiras

4. Os cargos de direcgao e chefia

5. O Estatuto dos Trabalhadores da Administragdo Publica de

Macau
— Exercicio de fungdes publicas
— Regime de visto do Tribunal de Contas
— Provimento e posse

— Conversdo da nomeagao provisoria em definitiva

— Regimes de substitui¢do, acumulagfo e interinidade

— Instrumentos de mobilidade
— Cessagéo do exercicio de fungdes

— Concursos

— Prestagdo do servigo. Regimes de trabalho normal, extraor-

dinério e por turnos
— Classificagdo de servigo
— Remuneragdes e abonos
— Aposentagio e sobrevivéncia

— Regime disciplinar -
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6.

Férias, faltas e licengas

— Regime das férias

— Conceitos sobre assiduidade e auséncia ao servigo

— Regime dos vérios tipos de faltas e licengas

1.

2.

+ Tramites de cada um dos processos
- Reflexos na situagdo funcional
- Consequéncias da néo justificagdo de faltas

« Trabalhadores estudantes

Maternidade e paternidade

» Vencimento de exercicio. Recuperagio
Contabilidade Piblica

Conceito de finangas publicas

Receitas e despesas piiblicas

— Nogoes e classificagdes

— Planos de investimento (PIDDA)

— Realizagao de despesas publicas

+ Requisigao de fundos

+ Duodécimos e cabimento

+ Aquisi¢do de bens e servigos
+ Concursos publicos

« Contratos administrativos

3. A Contabilidade Piiblica

— Caracteristicas fundamentais

— Regulamentagado

— Natureza e atribuigdes da Direc¢io dos Servigos de Finan-

gas

— Regime administrativo ¢ financeiro dos servigos piiblicos

4. O Orgamento

Conceito e fungdes

Principios e regras orcamentais

M¢étodos de avaliagdo das receitas e das despesas
Estrutura do orgamento

Orgamentos privativos das entidades auténomas
Execucdo do Orgamento Geral do Territério

« Alteragdes € revisdes orgamentais

Fiscalizagdo do or¢amento

Encerramento das contas.
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Introdugio a Gestdo de «Stocks» e Gestdo do Patrimonio 5 &) EHEMESEMEA

1. Gestdo de «stocks»

1. HBHREHE
— E - ITHRBRER
2. WE

— Gestdo material, administrativa e econdmica

2. Patriménio

— Classificagdo dos bens

o - HEZAE
— Cadastro e inventario -
— B EME &
» Organizagao do cadastro dos bens . B E AR
— Responsabilidade pelos bens — MEERH
Arquivos Administrativos .
GR:E S

1. Conceitos gerais

1. — g
— X
— TR XH
- BE—HBARSE

— Documento
-— Documento de arquivo
— Arquivo — conceito e classificagdes

2. Sistemas arquivisticos

A ‘ , , 2. BEZRH
— Sistemas centralizados, descentralizados e mistos ’ _
| . | - BE -BILIRBARA
— Auvaliagdo documenta . R
— X e

3. O Arquivo Administrativo ou Corrente _ . .
3. fTH=&w AR

— TR EZE
- XHzEB/EE

— Fung¢des do Arquivo Corrente

— Organizagio/Gestio Documental

» Produgio e Tramitagdo Documentais - X HZHERERF
— Formas de Recuperagao e Controlo — BHEEREHFR

- O ssistema de Registo - BRIEFRHE

- A classificagdo - A H

4. BZFBEHMZEA

4, A aplica¢do das Novas Tecnologias aos Arquivos

Introducéo ao «Windows» e Processamento de Texto BEEXZ ﬁ A
. Introdugdo ao «Windows» . G RN )

« Fung¢des de «Word for Window» . Word for Window I 4

- Digitagio de caracteres chineses (a) . "F X O\ % (a)

Atendimento ao Piiblico
N R

1. Nogdes gerais sobre relagdes interpessoais e mecanismos de

comunicagio 1. ABRBAGAREASH Z —RES
2. Simulagao de situagdes 2. H#EFE

Cursos de Linguas

pl

En\f
;“E‘i
o

1. Portugués funcional (a)

1. A E X
2. B X

2. Chinés funcional (b)

(a) Para os candidatos provenientes de sistemas de ensino de

lingua veicular chinesa. (a) - ] . .
, . . . AARREBETXBAZRFA -

(b) Para os candidatos provenientes de sistemas de ensino de
lingua veicular portuguesa. B FAAKRETLHELIREZA -



