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MALANJE (ANGOLA)

QUALIFICADOR OCUPACIONAL



INTRODUCAO

A Elaboragfo do qualificador ocupacional é obrigatério e visa o cumprimento do
Decreto 70/2001, de 5 de Outubro.,

O qualificador de Fungdes ou ocupacional serve para especificar o conjunto de
Categorias que compdem e estruturam determinada empresa ou seja, para identificar cada
fungdio as responsabilidades, os conhecimentos técnicos e cientificos exigidos ao trabalhador
para desempenhar determinada funco.

A definigio de fungdes de ter em conta a concretizagdo dos objectivos individuais e
organizacionais e contribuir de forma marcada para a sua efetividade permitindo estabelecer
orientagdes fundamentais para o desempenho de tarefas, por parte de cada colaborador.

A andlise de Funges permite ainda detectar as lacunas ou sobreposigdes de tarefas,
identificar necessidades na 4rea de formagdio e reorganizar os processos de trabalho
constituindo, também uma oportunidade para reflectir sobre o desenvolvimento individual e
do grupo bem como das respectivas normas de desempenho.

Possibilita 0 sucesso do Instituto Superior Politecnico Privado da Catepa Malanje
(Angola) e dos seus profissionais, através da concretizagdo dos objectivos pessoais ¢
institucionais de forma eficaz e eficiente.
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CATEGORIA OCUPACIONAL DE OPERARIOS

Grupo I

Motorista de Ligeiro profissional de 32
Motorista de Pesado profissional de 3
Canalizador de 32

Serralheiro de Construcéo Civil de 3°
Mecénico-Auto de 32

Grupo IT

Motorista de Ligeiro Profissional de 2
Motorista de Pesado Profissional de 22
Canalizador de 22

Serralheiro de Construgéo Civil de 22
Electricista Auto de 22

Electricista de Construgéo Civil de 22
Mecénico Auto de 22

Grupo III

Motorista de Ligeiro Profissional de 12
Motorista de Pesado Profissional de 12
Canalizador de 12

Serralheiro de Construgéo Civil de 12
Electricista Auto de 12

Electricista de Construgdo Civil de 12
Mecénico Auto de 12

CATEGORIA OCUPACIONAL DE ADMINISTRATIVOS E SERVICOS

Grupo I

Auxiliar de limpeza de 3°
Seguranca de 3°

Assistente de Gabinete Juridico
Auxiliar de Biblioteca de 32
Operador de Caixa

Auxiliar dos Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo
Secretaria de 32

Grupo IT

Auxiliar de Limpeza de 2* Classe
Seguranga de 22

Secretaria de 2°

Assistente dos Recursos Humanos
Assistente administrativos
Auxiliar de Biblioteca de 2 2
Grupo I1I

Auxiliar de Limpeza de 12
Auxiliar de Biblioteca de 1°



Seguranca de 1°
Secretaria de Direcgio

Grupo IV
Assistente J uridico de 2°

Grupo V
Auxiliar de Financas

Grupo VI
Auxiliar de Contabilidade

Grupo VII
Assistente juridico de 1

Grupo VIII
Supervisor de Caixa

Grupo IX
Assistente de Finangas

Grupo X
Assistente de Contabilidade

CATEGORIA OCUPACIONAL DE TECNICOS

Grupo I

Técnico de Biblioteca

Grupo II

Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Administrativos
Grupo III

Técnicos de Finangas

Técnicos de Contabilidade
Grupo IV

Docente Universitario Assistente Estagiario
Grupo V

Docente universitario Assistente
Grupo VI

Docente Universitario Auxiliar

CATEGORIA OCUPACIONOL DE RESPONSAVEIS

GRUPO I -

Chefe do Gabinete do Director Adjunto

Grupeo II

Chefe do Gabinete do Director Geral

Grupo III

Coordenador de Cursos de Ciéncias Socias Humanas

Grupo IV



Coordenador do Curso de Saride

Grupo V

Chefe do Gabinete Juridico

Grupo VI _

Coordenador de Curso de Engenharia

Grupo VII

Coordenador do Curso de Direito

Grupo VIII

Chefe de Departamento do Curso de Ciéncias Sociais Humanas (Decano)
Grupo IX

Chefe do Departamento Do Gabinete Juridico

Grupo X

Chefe de Departamento do Curso de Engenharia (Decano)
Grupo XI

Chefe Adjunto Departamento dos Recursos Humanos
Grupo XII

Chefe de Departamento de Satde (Decano)

Grupo XIII

Chefe de Departamento dos Recursos Humanos
Grupo XIV

Chefe de Departamento dos Recurso Humanos
Grupo XV )

Diretor Adjunto P/ Area Académica Pedagégico
Grupo XVI

Director Adjunto/ Area Cientifica

Grupo XVII

Secretari Geral

Grupo XVIII

Diretor Geral



CATEGORIA OCUPACIONAL DE OPERARIOS
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MOTORISTA DE PROFISSIONAL DE 3.2 GRUPO1

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Conduz viatura de capacidade menor de 3,5 toneladas e de passageiro até 9 lugares,
incluindo o condutor (automéveis ligeiros), comprova o abastecimento de combustivel massa
lubrificante 6leo e 4gua examina as correias, mangueiras (tubos), os instrumentos de tablier,
limpa para-brisa, travdes, luzes e o funcionamento do motor, examina pneus e verifica a sua
pressédo; cuida pela correcta distribuicdio e protec¢do da carga € que esta nfo ultrapassa a

PERFIL EXIGIDO

- Ter carta de condugéio de ligeiros Profissional, conhecer o regulamento geral de transito;
conhecer a rota de transito, incluindo os locais de estacdo de servigos, oficinas de reparagdo e
manutencio, assim como a praga da cidade; ter conhecimento elementares de mecanica e
eletricidade auto e possuir espirito de responsabilidade; ter como habilitagdo a 6.2 classe
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MOTORISTA DE PESADO PROFISSIONAL DE 3.* GRUPO 1

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Conduz cami#o articulado de 13 ou mais toneladas; ou basculantes de 17 ou mais toneladas;
informa-se do destino e do bom caminho; verifica o abastecimento de combustivel, massa
lubrificante e 4gua, examina as correias, as mangueiras os instrumentos do tablier, os cabos
limpa para brisa, os travdes, as luzes e o funcionamento do motor, examina 0s pneus e sua
suspensdo, cuida da correcta destruigdo da carga e que esta nfo ultrapasse a tonelagem e as
dimensdes estabelecidas por lei, conduz dentro da velocidade estabelecida, informa ao seu
imediato superior sobre qualquer anomalia, executa reparagdes menores que permitam a
continuacfio da viagem, mantém o veiculo em bom estado de conservago.

PERFIL EXIGIDO

- Ter carta de condugfio de pesado profissional, conhecer o regulamento geral de transito;
conhecer rotas de transito, incluindo os locais de estagdo de servigo oficinas de reparagfo e
manutengdo, assim como a praga da cidade, ter conhecimentos elementares de mecénica e
electricidade auto e possuir espirito de responsabilidade; ter a 9.2 classe como habilitagdes
literarias.
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CANALIZADOR DE 3. GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Liga, monta, conserva e repara, em diversos, locais, tubos, acessérios e aparelhos para
distribui¢iio de 4gua de aquecimento, ou para instalagdes sanitarias; corta, mandrilas, atarraxa
e curva tubos; executa a ligagdio por meio de unibes, joelhos, cruzetas, parafusos e outros
acessorios ou por soldadura; encala as juntas e verifica a sua estanqueidade, utilizando
mandmetros de ar ou de 4gua; monta as instalagSes e aparelhos; executa trabalhos de
reparagdo e conservagio, nomeadamente substitui¢#o de anilhas e vélvulas de torneiras, tubos
ou faz furos ou rogos nas paredes ou pavimentos para nelas passarem canalizagdes.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter como habilitages liter4rias no minimo a 8.2 classe ou equivalente; deve possuir o
curso de formagdo profissional na érea, possuir experiéncia comprovada ser dinimico
organizada e disciplinado, ter conhecimento dos materiais e equipamento de trabalho e de
regras basica de Seguranga, Higiene no Trabalho.
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SERRALHEIRO DE CONSTRUCAO CIVIL DE 3. GRUPO 1

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Executa a tragagem nos elementos metalicos, afim de orientar os trabalhos incumbidos de 0s
cortar, furar e trabalhar por outras formas, para a construgfio de edificios fogbes moveis
cofres ou outras obras; montar os diferentes elementos de constituitivos de caixilharias de
portas € janelas, montras e escadas em ferros; encurva; segundo uma superficie pré-
determinada, chapas de ago utilizado uma M4quina apropriada; construir e reparar caldeiras,
depésitos, cubas e outros recipientes formados com chapas de ago; cortar e curvas vardes
metélicos destinadas a serem fixados nas confragem para reforgar o betfo; rebitar elementos
metalicas com martelo pneumatico a ou a maquina.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter como habilitagdes literdrias a 6.% classe; deve possuir o curso de formagéo
profissional na érea, ser dindmico organizado, disciplinado e espirito de equipa; deve ter
conhecimento das regras basicas de Seguranca Higiene no Trabalho e dos Matérias e
Equipamento de Trabalho.

14



ELECTRICISTA - AUTO DE 3.2 GRUPO 1

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Executa as tarefas fundamentais do electricista, em geral, mas em relagdo as instalagBes
eléctricas de veiculo automéveis o que requer conhecimentos especificos; utiliza condutores
adequados e instala circuitos e aparelhagem eléctrica tais como de sinaliza¢io acistica e
luminosa, aquecimento, iluminagfo interior e exeterior, ignigdo do combustivel, de arranque
do motor e de geragdo, acumulagdo e distribuicio da energia eléctrica; localiza e determina
as deficiéncias de instalagdo e de funcionamento e substitui ou repara platinados, reguladores
de tensdo, buzinas, far6is, motores de arranque ou outros componentes eléctricos avariados;
ensaia os diversos circuitos e aparelhagem e realiza as afinages necess4rias ao seu correcto
funcionamento.

PERFIL EXIGIDO
- Deve ter como habilitagdes literarias a 6.* classe; deve Possuir o curso de formagcdo

profissional na 4rea, ser dinimico organizado, disciplinado, espirito de equipa, ter
conhecimento de Protecgéio, Higiene no Trabalho e das matérias e equipamentos de trabalho.
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ELECTRICISTA DE CONSTRUCAO CIVIL DE 3. GRUPO1

DESCRICA DO CONTEUDO DO TRABALHO

Ocupa-se especialmente da instalagsio de circuitos e aparelhagem eléctrica em habitagdes
particulares, estabelecimento industriais e comerciais e outros edificios; 1& e interpreta a
planta da obra, os esquemas de circuitos e outras especificagdes técnicas, bem como as

fusiveis interruptores e outra aparelhagem; corta, curva, enfia e instala os tubos, introduz-lhes
os fios condutores ou instala os cabos isolados estabelece as necessarias ligagdes e isola-as
monta e liga armadura de iluminaggio de diversos tipos, se for caso disso, controla as redes
mediante aparelhos de medidas verifica o bom funcionamento de toda a instalacfio, detecta as
deficiéncias e procede as reparagdes ou modificagdes necessérias por vezes é incumbido de
instalar outros sistemas de iluminagdo, sinalizagdo, forga matriz ou para-caixas.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter habilitagdes Literrias a 6.2 classe; deve possuir o curso de formaggo profissional
na drea, ser dindmico organizado, disciplinado, espirito de equipa, ter conhecimento de
proteccdo higiene no trabalho; deve ter conhecimento das regras basicas de Seguranca,
Higiene no Trabalho e dos Materiais e Equipamento do Trabalho.
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MECANICO AUTO DE 3.° GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Repara e conserva viaturas automoéveis para passageiros ou mercadorias; examina os veiculos
para localizar as deficiéncias e determinar as respectivas causas; faz os trabalhos de
desmontagem de certos 6rgdos tais como motor, caixa de velocidades diferencial, sistema de
direcgdo, travdes, substitui ou prepara as pecas ou os 6rgdos danificados; roda as vélvulas;
guamnece os travdes, encasquilhas o mecanismo de direcgio, e realiza outras reparagdes;
efectua os necessdrios trabalhos de montagem; muda o 6leo do motor e dos sistemas de
transmisséo; lubrifica as juntas; aperta as pegas mal fixadas; procede as afinagBes e realiza
outros trabalhos para manter os veiculos em bom estado. Por vezes solda o estanho, com
magarico oxiacetilénico ou com arco eléctrico.

PERFIL EXIGIDO
- Deve ter habilitagdes literarias a 9.2 classe; deve possuir o curso de formagao profissional na

area, ser dinimico .organizado, disciplinado, espirito de equipa, ter conhecimento de
Protecgdo Higiene no trabalho.
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MOTORISTAS DE LIGEIROS PROFISSIONAL DE 2.» GRUPO 111

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

PERFIL EXIGIDO

- Ter carta de condugdo de ligeiros profissional; conhecer o regulamento geral de transito,
incluindo os locais de estagéio de servigos, oficinas de reparagfio e manutengfo, assim como a
praca da cidade, ter conhecimento elementares de mecénica e electricidade auto e possuir
espirito de responsabilidade; ter como habilitagdes a 8. classe, deve permanecer 2 anos como
motorista de ligeiro profissional de 3.2,
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MOTORISTAS DE PESADOS DE 2.* GRUPO II

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Conduz camifo articulado de 13 ou mais toneladas ou basculante de 17 ou mais toneladas,
informa-se do destino e bom caminho; verifica o abastecimento de combustivel, massa
lubrificante e agua, examina as correias as mangueiras os instrumentos do tablier, os cabos
limpa para brisa, os travées, as luzes e o funcionamento do motor, examina os pneus e sua
suspensdo, cuida da correcta distribuicfio da carga e que esta niio ultrapasse a tonelagem e as
dimensdes estabelecidas por lei, conduz dentro da velocidade estabelecida, informa ao seu
imediato superior sobre qualquer anomalia, executa reparagbes menores que permitam a
comunicacéo da viagem, mantém o vinculo em bom estado de conservagio.

PERFIL EXIDO

- Deve ter no minimo a 8.* classe, possuir carta de condugfio pc?sado profissional; conlllecer 0
regulamento e as leis de transito; deve conhecer a praga da cidade; deve ter Fo?heclmento
elementares de mecénica, electricidade-auto para superar pequenas avarias; deve ter
conhecimento de Protecgéio e Higiene no Trabalho e permanecer 2 anos no posto como

motorista de pesado de 3.2,
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CANALIZADOR DE 2.* GRUPO II

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Liga, monta, conserva e repara, em diversos, locais, tubos, acessérios e aparelhos para
distribui¢fio de 4gua de aquecimento, ou para instalacdes sanitérias; interpreta, os desenhos
ou outras especificagdes técnicas; corta, mandrila, atarraxa e curva tubos; executa a ligacéio
por meio de unides, joelhos, cruzetas, parafusos e outros acessérios ou por soldadura; encala
as juntas e verifica a sua estanqueidade, utilizando manémetros de ar ou de agua; monta as
instalagbes e aparelhos; executa trabalhos de reparagdo € conservagdo, nomeadamente
substituicio de anilhas e valvulas de torneiras, reparagdo de tubos suas juntas e
desentupimento de canalizagGes. Por vezes solda tubos ou faz furos ou rogos nas paredes ou
pavimentos para nelas passarem canalizagdes.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter como habilitagdes literarias no minimo a 9. classe ou equivalente; deve possuir o
curso de formagdo profissional na 4rea, de 3 anos de experiéncia comprovada de ser
dinfimico organizada e disciplinado, ter conhecimento das regras basica de Seguranga de
Higiene no Trabalho e dos Materiais e Equipamento de Trabalho.
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SERRALHEIRO DE CONSTRUCAO CIVIL DE 2.* GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Executa a tragagem nos elementos metalicos, a fim de orientar os trabalhos incumbidos de os
cortar, furar e trabalhar por outras formas, para a construgdo de edificios fogdes moveis
cofres ou outras obras; montar os diferentes elementos de constituitivos de caixilharias de
portas e janelas, montras e escadas em ferros; encurva; segundo uma superficie pré-
determinada, chapas de ago utilizado uma méquina apropriada; construir e reparar caldeiras,
depésitos, cubas e outros recipientes formados com chapas de ago; cortar e curvas vardes
metélicos destinadas a serem fixados nas cofragem para reforgar o betdo; rebitar elementos
metilicas com martelo pneumético ou 3 mdquina,

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter como habilitagdes literarias a 9.2 classe; ou equivalente; deve possuir o curso de
formagéo profissional na drea, ser dindmico organizado, disciplinado e espirito de equipa.
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ELECTRICISTA-AUTO DE 2.* GRUPO 11

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Executa as tarefas fundamentais do electricista, em geral, mas em relagdo as instalagBes
eléctricas de veiculo automéveis o que requer conhecimentos especificos; utiliza condutores
adequados e instala circuitos e aparelhagem eléctrica tais como de sinalizag#o actistica e
luminosa, aquecimento, iluminag#io interior e exeterior, ignigéio do combustivel, de arranque
do motor e de geragsio, acumulagsio e distribuicio da energia electrica; localiza e determina
as deficiéncias de instalagdo e de funcionamento e substitui ou repara platinados, reguladores
de tensfio, buzinas, faréis, motores de arranque ou outros componentes eléctricos avariados;
ensaia os diversos circuitos e aparelhagem e realiza as afinagdes necessdrias ao seu correcto
funcionamento.

PERFIL EXIGIDO
- Deve ter como habilitagdes literérias a 9.* classe; ou equivalente; deve possuir o curso de

formagdo profissional na 4rea, ser dinamico organizado, disciplinado, espirito de equipa, ter
conhecimento de Protecgfio Higiene no Trabalho.
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ELECTRICISTA DE CONSTRUCAO CIVIL DE 2.? GRUPO I

DESCRICA DO CONTEUDO DO TRABALHO

Ocupa-se especialmente da instalagio de circuitos e aparelhagem eléctrica em habitagges
particulares, estabelecimento industriais e comerciais e outros edificios; 1é e interpreta a
planta da obra, os esquemas de circuitos e outras especificagdes técnicas, bem como as
disposi¢des legais relativas as instalagBes a executar; procede as marcacdes e providencias
pela abertura de rogos nas paredes e tectos para as instalagdes concebidas coloca e fixa, sobre
a obra em tosco, 6rgdos eléctricos tais como quadros de destruigdo caixas de coluna e de
fusiveis interruptores e outra aparelhagem; corta, curva, enfia e instala os tubos, introduz-lhes
os fios condutores ou instala os cabos isolados estabelece as necessarias ligagdes e isola-as
monta e liga armadura de iluminagsio de diversos tipos, se for caso disso, controla as redes
mediante aparelhos de medidas verifica o bom funcionamento de toda a instalago, detecta as
deficiéncias e procede as reparagdes ou modificacdes necessérias por vezes é incumbido de
instalar outros sistemas de iluminaggo, sinalizagfo, for¢a matriz ou para-caixas.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter habilitagdes Literarias a 6. classe; deve possuir o curso de formag#o profissional
na drea, ser dinimico organizado, disciplinado, espirito de equipa, ter conhecimento de
proteccdo higiene no trabalho; deve ter conhecimento das regras bésicas de Seguranca
Higiene no Trabalho e dos materiais e equipamento do trabalho.
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MECANICO AUTO DE 2.* GRUPO II

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Repara e conserva viaturas automéveis para passageiros ou mercadorias; examina os veiculos
para localizar as deficiéncias e determinar as respectivas causas; faz os trabalhos de
desmontagem de certos 6rgdos tais como motor, caixa de velocidades diferencial, sistema de
direcgdo, travdes, substitui ou prepara as pegas ou os 6rgéos danificados; roda as vélvulas;
guarnece os travdes, encasquilhas o mecanismo de direcgo, e realiza outras reparagdes;
efectua os necessarios trabalhos de montagem; muda o 6leo do motor e dos sistemas de
transmissdo; lubrifica as juntas; aperta as pegas mal fixadas; procede as afinag¢des e realiza
outros trabalhos para manter os veiculos em bom estado. Por vezes solda o estanho, com
magarico oxiacetilénico ou com arco eléctrico.

PERFIL EXIGIDO
- Deve ter habilitag3es literarias a 9.° classe; deve possuir o curso de formago profissional na

area, ser dindmico. organizado, disciplinado, espirito de equipa, ter conhecimento de
Protecgdo Higiene no Trabalho
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MOTORISTAS DE LIGEIROS PROFISSIONAL DE 1.* GRUPO III

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Conduz viatura de capacidade menor de 3,5 toneladas e de passageiros até 9 lugares,
incluindo o condutor (automéveis Ligeiros), comprova o abastecimento de combustivel,
massa lubrificante, 6leo e 4gua examina as correias, mangueiras ( tubo) os instrumentos de
tablier, limpa para-brisas, travdes, luzes e o funcionamento do motor examina pneus e
verifica a sua pressdo, cuida pela correcta distribuigdo e protecgdo da carga e que esta ndo
ultrapassa a toneladas nem dimensées estabelecidas pela lei conduz dentro da velocidade
estabelecida, estd atento nos indicadores do tablier informa de imediato ao seus superior as
deficiéncia observadas no veiculo pode efectuar reparagdes ligeiros que permitam chegar a
uma oficina de reparagéo.

PERFIL EXIGIDO

- Ter carta de condugdo de ligeiros profissional; conhecer o regulamento geral de transito,
incluindo os locais de estagfo de servigos, oficinas de reparagdo e manutengdo, assim como a
praca da cidade, ter conhecimento elementares de mecénica e electricidade auto e possuir
espirito de responsabilidade; ter como habilitagdes a 8.2 classe, deve permanecer 2 anos como
motorista de Ligeiro profissional de 2.2,
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MOTORISTAS DE PESADOS DE 1.* GRUPO Il

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Conduz camifo articulado de 13 ou mais toneladas ou basculante de 17 ou mais toneladas,
informa-se do destino e bom caminho; verifica o abastecimento de combustivel, massa
lubrificante e 4gua, examina as correias as mangueiras os instrumentos do tablier, os cabos
limpa para-brisa, os travdes, as luzes e o funcionamento do motor, examina 0s pneus e sua
suspensfio, cuida da correcta distribui¢do da carga e que a mesma ndo ultrapasse a
tonelagem e as dimenses estabelecidas por lei, conduz dentro da velocidade estabelecida,
informa ao seu imediato superior sobre qualquer anomalia, executa reparagdes menores que
permitam a continuagfo da viagem, mantém o vinculo em bom estado de conservagéo.

PERFIL EXIGIDO

- Ter carta de condugfio de pesado profissional, conhecer o regulamento geral de transito;
deve conhecer rotas de transito, incluindo os locais de estagdo de servigos oficinas de
reparagéio e manutengéo, assim como a praga da cidade; deve ter conhecimentos elementares
de mecénica, electricidade-auto e possuir espirito de responsabilidade; ter a 9.2 classe como
habilitagGes literarias.
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MOTORISTAS DE PESADOS PROFISSIONAL DE 1.* GRUPO 111

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Conduz camido articulado de 13 ou mais toneladas ou basculante de 17 ou mais toneladas,
informa-se do destino ¢ bom caminho; verifica o abastecimento de combustivel, massa
lubrificante e 4gua, examina as correias as mangueiras os instrumentos do tablier, os cabos
limpa para-brisa, os traves, as luzes e o funcionamento do motor, examina os pneus e sua
suspenséo, cuida da correcta distribuicgo da carga € que esta no ultrapasse a tonelagem e as
dimensdes estabelecidas por lei, conduz dentro da velocidade estabelecida, informa ao seu
imediato superior sobre qualquer anomalia, executa reparagdes menores que permitam a
comunicag&o da viagem, mantém o vinculo em bom estado de conservagdo.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter a 9.2 classe, possuir carta de condugdo pesado profissional; deve conhecer o
regulamento e as leis de trinsito; deve conhecer a praga da cidade; deve ter conhecimento
elementares de mecénica, electricidade-auto para superar pequenas avarias; deve ter
conhecimento de Protegéio Higiene no Trabalho e permanecer 5 anos de bom e efectivo
servigo neste posto de trabalho como motorista de pesado de 2.2 classe.
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CANALIZ@OR DE 1. GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Liga monta, conserva e repara, em diversos, locais, tubos, acessérios e aparelhos para
distribuicdo de 4gua de aquecimento, ou para instalagges sanitdrias; interpreta, os desenhos
Ou outras especificagdes técnicas; corta, mandrilas, atarraxa e curva tubos; executa a ligacdo
por meio de unibes, joelhos, cruzetas, parafusos e outros acessérios ou por soldadura; encala
as juntas e verifica a sua estanqueidade, utilizando manémetros de ar ou de 4gua; monta as
instalagdes e aparelhos; executa trabalhos de reparagio e conservagdo, nomeadamente
substituicdo de anilhas e vilvulas de torneiras, reparagio de tubos suas juntas e
desentupimento de canalizagdes. Por vezes solda tubos ou faz furos Ou rogos nas paredes ou
pavimentos para nelas passarem canalizacgdes.

PERFIL EXIGIDO
- Deve ter como habilitagGes literarias no minimo a 12.% classe ou equivalente: deve possuir o

curso de formagdo profissional na 4rea, de 5 anos de experiéncia comprovada ser dindmico
organizada e disciplinado e espirito de equipa.
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ELECTRICISTA -AUTO DE 1.* GRUPO III

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Instala, conserva, repara e afina a aparelhagem e circuitos eléctricos de veiculos automéveis e
similares: executa as tarefas fundamentais do electricista, em geral, mas em relagdo as
instalagdes eléctricas de veiculos automéveis o que requer conhecimentos especificos; utiliza
condutores adequados e instala circuitos e aparelhagem eléctrica tais como de sinalizagfo
acustica e luminosa, aquecimento, iluminag#o interior e exterior ignicdo do combustivel, de
arranque do motor e de geragédio, acumulagio e distribuicdo da energia eléctrica, localiza e
determina as deficiéncias de instalagdo e distribui¢io e de funcionamento e substitui ou
repara platinados, reguladores de tensdo, buzinas, faréis, motores de arranque ou outros
componentes eléctricos avariados, ensaia os diversos circuitos e aparelhagem e realiza as
afinagGes necessérias ao seu correcto funcionamento.

PERIL EXIGIDO
- Deve ter habilitagdes literérias a 12.* classe ou ao equivalente; de possuir o curso de

formagéio profissional na 4rea, ser dindmico organizado, disciplinado, espirito de equipa, ter
conhecimento de Protegéio Higiene no Trabalho.
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ELECTRICISTA DE CONSTRUCAO CIVIL DE 1* | GRUPO III

DESCRICA DO CONTEUDO DO TRABALHO

Executa as tarefas fundamentais do electricista, em geral mas ocupa-se especialmente da
instalag8o de circuitos e aparelhagem eléctrica em habitagdes particulares estabelecimentos
industriais e comerciais e outros edificios, 1€ e interpreta a planta da obra, os esquemas de
circuitos e outros especificagdes técnicas, bem como as disposi¢bes legais relativas 4s
instalagBes a executar, procede as marcagdes e providencia pela abertura de rogos nas
paredes ¢ tectos para instalagdes concebidas coloca e fixa, sobre a obra em tosco, 6rgdo
eléctricos tais como quadros de destruig¢fo, caixas de colunas e de fusivos, interruptores e
outra aparelhagem, corta curva, enfia e instala os tubos, introduz-lhes os fios condutores ou
instala os cabos isolados estabelece as necessérias ligagBes ¢ isola-as monta e liga armaduras
de iluminag8o de diversos tipos, se for caso disso controla as redes mediante aparelhos de
medidas; verifica 0 bom funcionamento de toda a instalagdo, detecta as deficiéncias e
procede és reparagdes ou modificagdes necessérias. Por vezes ¢ incumbido de instalar outros
sistemas de iluminago, sinalizagio, forga matriz ou para- caixas.

PERFIL EXIDO
- Deve ter como habilitagdes literarias a 12.% classe ou equivalente, deve possuir o curso de

formag8o profissional na 4rea ser dinadmico organizada, disciplinado, espirito de equipa, ter
conhecimento de Protecdo Higiene no Trabalho.
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MECANICO AUTO DE 1.* GRUPO III

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Repara e conserva viaturas automéveis para passageiros ou mercadorias; examina os veiculos
para localizar as deficiéncias e determinar as respectivas causas; faz os trabalhos de
desmontagem de certos o6rgdos tais como motor, caixa de velocidades diferencial, sistema de
direcgdio, travdes, substitui ou Iepara as pegas ou os 6rgéos danificados; roda as vélvulas;
guarnece os travdes, encasquilhas o mecanismo de direcgdo, e realiza outras reparagdes;
efectua os necessarios trabalhos de montagem; muda o 6leo do motor e dos sistemas de
transmissdo; lubrifica as juntas; aperta as pegas mal fixadas; procede as afinacGes e realiza
outros trabalhos para manter os veiculos em bom estado. Por vezes solda o estanho, com
magarico oxiacetilénico ou com arco eléctrico.

PERFIL EXIGIDO
- Deve ter habilitagﬁés literarias a 6. classe; deve possuir o curso de formag3o profissional na

area, ser dindmico organizado, disciplinado, espirito de equipa, ter conhecimento de Protegdo
Higiene no Trabalho.
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SERRALHEIRO DE CONSTRUCAO CIVIL 1.* GRUPO 11

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Executa a tragagem nos elementos metélicos, a fim de orientar os trabalhos incumbidos de os
cortar, furar e trabalhar por outras formas, para a construgdo de edificios fogdes méveis
cofres ou outras obras; montar os diferentes elementos de constituitivos de caixilharias de
portas e janelas, montras e escadas em ferros; encurva; segundo uma superficie pré-
determinada, chapas de ago utilizado uma maquina apropriada; construir e reparar caldeiras,
depdsitos, cubas e outros recipientes formados com chapas de ago; cortar e curvar varges
metalicos destinadas a serem fixados nas cofragens para reforcar o betfio; rebitar elementos
metalicas com martelo pneumatico 2 ou & maquina.

PERFIL EXIGIDO
- Deve ter como habilitacses literarias a 12.2 classe; ou equivalente; deve possuir o curso de

formagdo profissional na 4rea, ser dinimico organizado, disciplinado e espirito de equipa, ter
conhecimento de Protegdo Higiene no Trabalho
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AUXILIAR DE LIMPEZA DE 3. GRUPO1

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Limpa e arruma salas, corredores, gabinetes e outras dependéncias da Empresa, limpa
determinadas superficiais varrendo retirando o po ou lavando; limpa o chéio das escadas os
moéveis e procede 4 sua lustragem, remove o pé das persianas, tapetes ou outros
revestimentos; lava as toalhas do banheiro, retira as teias de aranha e dé brilho aos objectos
metélicos e espelhos; lava vidros objectos de adorno e outros, zela pela conservacgo e higiene
dos servigos sanitérios, repondo em tempo devido, o papel sabonete, toalhas e demais
objectos necessérios cuida da conservagio e manutencdo dos instrumentos de limpeza que
utiliza pode executar outras tarefas relacionadas com as anteriores, se lhe forem determinadas
e proceder eventualmente & mudanga de méveis, maquinaria ou caixotes; remova o lixo e
deposita-o em lugares adequados; realiza outras tarefas especificas a sua fungdo.

PEFIL EXIGIDO

- Deve saber aplicar corretamente os produtos desinfectantes e de limpeza; deve saber
manejar os instrumentos de trabalho que utiliza; deve ser detentor de habilitagdes literarias
minimas a 6.%; deve estar uniformizado; deve conhecer as regras basicas de Higiene e
Seguranca no Trabalho.
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SEGURANCA DE 3.* GRUPO1I

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Vigia as instalagbes, dep6sitos produtos, mercadorias ou outros equipamentos e locais para
proteger contra furtos, incéndios e roubos ou para proibir a entrada a pessoas néo autorizadas;
faz rondas periédicas para inspeccionar os edificios e terrenos circundantes, examinando as
portas, as janelas e os portdes a fim de se assegurar de que estdo bem fechados e nio
sofreram nenhum arrombamento, verifica se existem outras anomalias, tais como ruptura de
condutas de dgua, gés e riscos de incéndio; regista a sua presenca nos postos de controlo para
provar que fez o controlo nas horas prescritas, anota o movimento, veiculos, materiais ou
mercadorias entre outras, revista o pessoal suspeito a saida ou entrada do estabelecimento;
organiza as actividades do armazém com vista ao seu adequado funcionamento; zela pela
conservagdo de mercadorias equipamentos e materiais faz as encomendas necessérias face as
mercadorias, saidas, informa superiormente as mercadorias mais utilizéveis, d4 satisfagdo as
encomendas ou pedidos recebidos controlados, controla a quantidade das mercadorias,
controla as cargas e as descargas das mercadorias; controla a arrumag&io da mercadoria dos
produtos dos matérias ou equipamentos; realiza outras actividades imanentes a sua fungdo.

PERFIL EXIGIDO
- Deve ter cumprido. o servigo militar ou para-inilitar; ser titular de habilitagdes literarias

minimas a 6.” classe deve ser honesto e responsével; deve estar uniformizado durante as suas
actividades; ndo deixar ser corrompido, por qualquer pessoa.
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ASSISTENTE DO CONTEUDO JURIDICO GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

O assistente executa as tarefas relacionada com o gabinete no que concerne a 4rea juridica e
acompanha todos os processos administrativos e judiciais; analisa todos os tipos de contratos,
firmado e avalia cldusulas e riscos envolvendo conforme a lei vigente; controla agenda de
audiéncia e elabora relatérios declaragdes e petigdes judiciais; e responsavel em audiéncia na
elaboragdo de documentos Juridico no controlo e organizacéio de arquivos e documentos em
servicos externos e o controlo agenda de advogado, langa informa¢Ses em sistemas ou
planilhas, atende e esclarece diivida dos clientes e participa em audiéncia, realiza analise de
acordo a sentenca; auxilia o advogado na elaboragdio de defesa ou acusagfio selecciona os
materiais que serfio usados pelo advogado.

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir como habilitages literarias minima a 3. ano de direito ou equivalente; deve
ter nogdes de gestdo de recursos humanos; saber interpretar a legislagdo laboral (L.G.T) e
demais legislagdo complementar, deve ter espirito de humanismo e compreensdo; deve ter
capacidade de pensar, agir sobre pressdo, capacidade de convencimento, capacidade de
negociagdo e ser organizado deve saber ouvir para depois resolver, deve ter o curso de
informética na éptica de utilizador, ter vontade de aprender, ser responsével, habilidoso para
mediar conflitos.
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA DE 3.* GRUPO1

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Atende os leitores numa biblioteca e presta-lhe diversas informagdes; recebe as requisi¢des
dos livros, entrega-os e registra a sua saida; recebe os livros devolvidos e toma nota da sua
reentrada, examina os registos para verificar os livros ndio devolvidos dentro do prazo
regulamentar e envia pedidos de devolugio dos mesmos; verifica estado de conservagdo dos
livros entregues; mantém actualizados e em ordem os catélogos e ficheiros da biblioteca faz
estatisticas sobre movimento de livros e de leitores; cuida da arrumagéio e conservagéo dos
livros.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter o ensino Médio; deve ter o curso profissional de biblioteconomia, ter curso de
informatica na éptica de utilizador, ter conhecimento de cultura geral, ser dindmico, boa
capacidade de iniciativa e de comunicaggo; deve conhecer os livros existentes na biblioteca e
deve permanecer 1ano no posto de auxiliar de biblioteca.
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OPERADOR DE CAIXA DE 3.* GRUPOI

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Ocupa-se das operagdes de caixa e de registro do movimento relativo a recebimento e
pagamentos, recebe em numerario ou valores e verifica-se total corresponde ao indicado nas
notas de venda, recibos letras ou outros documentos, confere os cheques recebidos como
pagamento no que respeita a importancia e dos outros elementos, procede pagamento
previamente autorizados, conferido as importéncias, entregue com totais a pagar, elabora
folhas de caixa descriminando pagamentos recebimentos € outros elementos e apurando os
respectivos totais prepara o numerério e os valores destinados a serem depositados nas
providéncia para ter em caixa as importéncias necessarias para o pagamento.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter a 6.° classe, deve possuir conhecimentos elementares de contabilidade, deve saber
operar com maquina de calcular, registar e/ou computador, deve conhecer as operagdes de
caixa e as tarefas relacionadas com transacgdes financeiras.
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS GRUPO 1

DESCRIMINACAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Sobre orientagio do seu superior, executa as tarefas de natureza administrativa necesséria ao
funcionamento corrente de um escritério; executa tarefas necessdrias a admissio de pessoal,
organizagio de processos individuais e outros assuntos relativos ao pessoal; efectua apuramento
estatisticos, executa tarefas de escritério relacionadas com questdes juridicas ocupa-se do secretariado
da direcg#o, de um servigo ou sec¢do e da redacgdo e outros documentos de escritérios.

PEFIL EXIGIDO
- Deve ter o ensino médio em preferéncia em gestéio de recursos humanos, de ter boa capacidade de

iniciativa; capacidade para trabalhar sobre pressdo; capacidade de comunicagiio, ter conhecimento de
informética na Gptica de utilizador ( execel, word, power point).
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AUXILIAR ADMINISTRATIVOS GRUPO1I

DESCRICAO DO CNTEUDO DE TRABALHO

Examine o correio recebido, separa-o compila os dados que sfo necessarios para preparar as
respostas; atende aos visitantes, esclarece diividas informages e coloca-os em contatos com
as pessoas sou servigos ao servigo pretendido recepciona e despacha emissivas marca
reunides das distintas dreas administrativas, efectua e recebe chamadas telefonicas, marca
entrevistas, faz a gestéio e distribuicdo de documentos.

PERFIL EXIDO

- Deve possuir como habilitagdo literdria minimas a 9.* classe; deve ter o curso de gestéio
administrativa ou experiéncia comprovada, deve possuir o curso de informética na éptica do
utilizador, deve ter o dominio da lingua portuguesa; deve ser responsivel deve ter boa
conduta moral civica.
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SECRETARI DE 3.° GRUPO1

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Assegura por sua prépria iniciativa a rotina diaria do gabinete, prepara os processos da
responsabilidade da geréncia juntando a correspondéncia recebida e outros documentos ¢ a
informagdes sobre o assunto, submete os processos sobre apreciagio e transmite as decisdes
tomadas aos interessados, estenografia e informatiza, relatérios, cartas e outros textos; marca
entrevistas para os Administradores, Diretores, e recorda-lhes, ocupa-se, de pedidos de
informacdes, atende o telefone e faz contatos necessérios entrega o correio pessoal e
correspondéncia importante ao seu chefe e assegura por sua prépria iniciativa a
correspondéncia corrente; toma as providéncias necessirias para realizagdo de assembleias-
gerais, reunides de trabalho, contratos e escrituras, redige as actas das reuniGes e distribui-as
aos participantes juntamente com outra documentag#o.

PERFIL EXIGIDO
- Deve possuir como habilitagbes literarias minimas a 9.2 classe, deve ter o curso de gestdo

administrativa ou expetiéncia comprovada, deve possuir o curso de informatica na 6ptica do
utilizador, deve ser 1ano de bom efectivo servigo neste posto.
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AUXILIAR LIMPEZA DE 2.° GRUPO IT

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Limpa e arruma salas, corredores, dos gabinetes e outras dependéncia da empresa, limpa
determinadas superficies, varrendo retirando o pé ou lavando; limpa o chiio das escadas os
méveis e procede a sua lustragem; remove o p6 das persianas, tapetes ou outros
revestimentos; lava as toalhas do banheiro retira as teias de aranha e d4 brilho aos objectos
metélicos e espelhos, lava vidros objectos de adorno e outros; zela pela conservagéo e higiene
dos servigos sanitarios, repondo em tempo devido o papel sabonete, toalhas e demais
objectos necessarios, cuida da conservagdo e manutengdo dos instrumentos de limpeza que
utiliza; pode executar outras tarefas relacionadas com as anteriores, se lhe forem
determinadas e proceder eventualmente a mudanga de méveis maquinaria ou caixotes;
remova o lixo e deposita-o em lugares adequados; realiza outras tarefas especificas a sua
funcdo.

PERFIL EXIGIDO

- Deve saber aplicar correctamente os produtos desinfetantes e de limpeza; deve saber
manejar os instrumentos de trabalho que utiliza; deve ser detentor de habilitagdes literarias
minimas a 9.* classe deve ter 2 anos de bom efectivo servigo neste posto de trabalho em
funcgdo similar.
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SEGURANCA DE 2* GRUPO II

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Vigia as instalagdes, dep6sitos, produtos, mercadorias ou outros equipamentos e locais para
proteger contra furtos, incéndios e roubos ou para proibir a entrada a pessoas ndo autorizadas;
faz rondas peri6dicas para inspeccionar os edificios e terrenos circundantes, examinando as
portas, as janelas e os portdes a fim de se assegurar de que estdo bem fechados e nio
sofreram nenhum arrombamento; verifica se existem outras anomalias, tais como ruptura de
condutas de 4gua, gas e riscos de incéndio; regista a sua presenga nos postos de controlo,
para provar que fez o controlo nas horas prescritas; anota o movimento das pessoas, veiculos,
materiais ou mercadorias, entre outros; revista o pessoal suspeito & saida ou entrada do
estabelecimento; organiza as actividades do armazém, com vista ao seu adequado
funcionamento; zela pela conservagdo de mercadorias, equipamentos e materiais; faz as
encomendas necessdrias face as mercadorias saidas; informa superiormente as mercadorias
mais utilizdveis; d4 satisfagio s encomendas ou pedidos recebidos controlados; controla a
quantidade das mercadorias; controla as cargas e descargas das mercadorias; controla a
arrumacdio da mercadoria, dos produtos, dos materiais ou equipamentos; realiza outras
actividades imanentes a sua fungéo.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter cumprido o servigo militar ou para-militar; ser titular de habilitagdes literarias
minimas a 8.% classe; deve ser honesto e responsavel; deve ter uniformizado durante as suas
actividades ndio ser deixar ser corrompido por qualquer pessoa; deve ter 2 anos de bom
efectivo servigo neste posto.
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SECRETARIA DE 2* GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Assegura por sua prépria iniciativa a rotina didria do gabinete; prepara os processos da
responsabilidade da geréncia juntando a correspondéncia recebida e outros documentos e
informagGes sobre o assunto; submete os processos sobre apreciagfo e transmite as decisdes
tomadas aos interessados; estenografia e informatiza, relatérios, cartas e outros textos; marca
entrevistas para os Administradores; Directores e recorda-lhes; ocupa-se de pedidos de
informagdes, atende o telefone e faz os contactos necessérios entregam o correio pessoal e
correspondéncia importante ao seu chefe e assegura por sua prépria iniciativa a
correspondéncia corrente; toma as providéncias necessérias para a realizacfio de assembleias-
gerais, reunides de trabalho, contratos e escrituras; redige as actas das reunides e distribui-as
aos participantes juntamente com outra documentagio.

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir como habilitagdes literdrias minimas a 12.% classe ou bacharelato de
secretariado ou experiéncia profissional comprovada; deve possuir o curso de informética na
optica do utilizador; deve ter 2 ano de bom efectivo servigo neste posto.
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ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Assiste a drea dos recursos humanos na gestio de pessoal e controla as actividades ligadas ao
pessoal e as relagdes de trabalho de uma empresa; participa na defini¢do da politica de
organizacdo nos dominios de contratagio e formagio profissional; salarios, seguranca,
servigos sociais e outros dominios que digam respeitam ao pessoal; determina os recursos de
méo-de-obra em relagio com as necessidades da empresa; consulta o seu chefe imediato
sobre problema tais como; contratagéio, tabelas salarial, admissées ou despedimentos de
pessoal.

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir como habilitagdes literrias minimas a 3.° ano universitirio em 4rea
relacionadas ou equivalente; deve ter nogdes de gestdo de recursos humanos; saber
interpretar a legislagdo laboral (LG.T) e demais legislagéo complementar; deve ter espirito de
humanismo e compreensdo; deve saber ouvir para depOs resolver; deve ter o curso de
informética na 6ptica do utilizador.
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ASSISTENTE ADMNSTRATIVO GRUPO 11

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

De acordo com a administragéo e fungdo da sua especialidade de trabalho; o assistente deve
dominar a drea administrativa e procedimentos de trabalho a seguir; deve prestar assisténcia
administrativa na elaboragio de relatério e planificag@o, distribui toda a informacéo
planeado, providéncia a instituigsio que todas decisdes da administragdo sejam tomadas com
base em dados reais, fornece a administragio relatérios actualizados das secgdes
departamentos, efectua elabora relatérios sempre que necessdrio, executa outras tarefas que
lhe forem acometidas de acordo a natureza do seu trabalho.

PERFIL EXIGIDO

Deve possuir como habilitagdes literdrias minimas a 3.° ano universitirio em 4rea
relacionadas ou equivalente; deve ter nogdes de gestdo de recursos humanos; saber
interpretar a legislagdo laboral (L.G.T) e demais legislagdo complementar; deve ter espirito
de humanismo e compreensiio; deve saber ouvir para depds resolver; deve ter o curso de
informética na 6ptica do utilizador.
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Atende os leitores numa biblioteca e presta-lhe diversas informagdes; recebe as requisicdes
dos livros, entrega-os e regista a sua saida; recebe os livros devolvidos e toma nota da sua
reentrada; examina os registos para verificar os livros ndo devolvidos dentro do prazo
regulamentar e envia pedidos de devolugiio dos mesmos; verifica o estado de conservagio
dos livros entregues; mantém actualizados e em ordem os catdlogos e ficheiros da biblioteca;
faz estatisticas sobre movimento de livros e de leitores; cuida da arrumagfio e conservagio
dos livros.

PERFIL EXIGIDO

Deve ter o ensino médio; deve ter o curso profissional de biblioteconomia; ter curso de
informatica na 6ptica do utilizador; deve ter conhecimento de cultura geral, ser dindmico, boa
capacidade de iniciativa ¢ de comunicago; deve permanecer 2 anos no posto de auxiliar de
biblioteca de 32,
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AUXILIAR DE LIMPEZA DE 1* GRUPO 111

DESCRICAODO CONTEUDO DE TRABALHO

Limpa e arruma salas, corredores, gabinetes e outras dependéncias da empresa; limpa
determinadas superficies, varrendo, retirando o pé ou lavando; limpa o chéo das escadas, os
moéveis e procede A sua lustragem; remove o pé das persianas, tapetes ou outros
revestimentos; lava as toalhas do banheiro, retira as teias de aranha e d4 brilho aos objectos
metilicos e espelhos; lava vidros, objectos de adorno e outros; zela pela conservagiio e
higiene dos servigos sanitérios, repondo em tempo devido, o papel, sabonete, toalhas e
demais objectos necessarios; cuida da conservacdo ¢ manutencdo dos instrumentos de
limpeza que utiliza; pode executar outras tarefas relacionadas com as anteriores, se lhe forem
determinadas e proceder eventualmente 3 mudanga de méveis, maquinaria ou caixotes;
remova o lixo e deposita-o em lugares adequados; realiza outras tarefas especificas a sua

fungsio.

PERFIL EXIGIDO

- Deve saber aplicar correctamente os produtos desinfectantes e de limpeza; deve saber
manejar os instrumentos de trabalho que utiliza; deve ter nogdes elementares de seguranca e
higiene no trabalho; deve ser detentor de habilitages literarias minimas a 9.% classe; deve ter
5 anos de bom efectivo servigo neste posto de trabalho em fungfio similar.
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AUXILIARDE BIBLIOTECA DE 1* GRUPO 1II

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TRABALHO

Atende os leitores numa biblioteca e presta-lhe diversas informagdes; recebe as requisigdes
dos livros, entrega-os e regista a sua saida; recebe os livros devolvidos e toma nota da sua
reentrada; examina os registos para verificar os livros nfio devolvidos dentro do prazo
regulamentar e envia pedidos de devolugfio dos mesmos; verifica o estado de conservacio
dos livros entregues; mantém actualizados e em ordem os catalogos e ficheiros da biblioteca;
faz estatisticas sobre movimento de livros e de leitores; cuida da arrumagdio e conservagio
dos livros.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter o ensino médio; deve ter o curso profissional de biblioteconomia; ter curso de
informética na 6ptica do utilizador; deve ter conhecimento de cultura geral, ser dindmico, boa
capacidade de iniciativa e de comunicago; deve permanecer 2 anos no posto de auxiliar de
biblioteca de 2.2
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SEGURANCA DE 1* GRUPO III

DESCRICAO DO CONTEUDO DO TREBALHO

Vigia as instalagGes, depésitos, produtos, mercadorias ou outros equipamentos € locais para
proteger contra furtos, incéndios e roubos ou para proibir a entrada a pessoas ndo autorizadas;
faz rondas periédicas para inspeccionar os edificios e terrenos circundantes, examinando as
portas, as janelas ¢ os portdes a fim de se assegurar de que estdo bem fechados e ndo
sofreram nenhum arrombamento; verifica se existem outras anomalias, tais como ruptura de
condutas de dgua, gés e riscos de incéndio; regista a sua presenca nos postos de controlo,
para provar que fez o controlo nas horas prescritas; anota o0 movimento das pessoas, veiculos,
materiais ou mercadorias, entre outros; revista o pessoal suspeito & saida ou entrada do
estabelecimento; organiza as actividades do armazém, com vista ao seu adequado
funcionamento; zela pela conservagiio de mercadorias, equipamentos e materiais; faz as
encomendas necessérias face 4s mercadorias saidas; informa superiormente as mercadorias
mais utilizdveis; d4 satisfacio as encomendas ou pedidos recebidos controlados; controla a
quantidade das mercadorias; controla as cargas ¢ descargas das mercadorias; controla a
arrumacéo da mercadoria, dos produtos, dos materiais ou equipamentos; realiza outras
actividades imanentes a sua fung3o.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter cumprido o servigo militar ou para-militar; ser titular de habilitagdes literarias
minimas a 9.% classe; deve ser honesto e responsavel; deve estar uniformizado durante as suas
actividades e néo se deixa ser corrompido por qualquer pessoa e deve permanecer 2 anos no
posto de segurancga de 2.2,
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SECRETARIA DE DIRECCAO GRUPO III

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Assegura por sua prépria iniciativa a rotina didria do gabinete; prepara os processos da
responsabilidade da geréncia juntando a correspondéncia recebida e outros documentos e
informagdes sobre o assunto; submete os processos sobre apreciagdo e transmite as decisges
tomadas aos interessados; estenografia e informatiza, relatdrios, cartas e outros textos; marca
entrevistas para os Administradores, Directores e recorda-lhes; ocupa-se de pedidos de
informagdes, atende o telefone e faz os contactos necessarios entregam o correio pessoal e
correspondéncia importante ao seu chefe e assegura por sua prépria iniciativa a
correspondéncia corrente; toma as providéncias necessarias para a realizagio de assembleias-
gerais, reunides de trabalho, contratos e escrituras; redige as actas das reunides de trabalho,
contratos e escrituras; redige as actas das reunides e distribui-as aos participantes juntamente
com outra documentag3o.

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir como habilitagdes literdrias minimas a 12.% classe ou bacharelato de
secretariado ou experiéncia profissional comprovada; deve possuir o curso de informética na
Optica do utilizador; deve ter nogdes elementares de seguranga e conhecer os instrumentos de
trabalho que utiliza.
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ASSISTENTE JURIDICO DE 2* GRUPO 1V

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Acompanha 0s processos administrativos e judiciais; analisa todos og tipos de contratos,
firmado e avalia clausulas e riscos envolvendo conforme a lej vigente; controla agenda de
audiéncia e elabora relatérios, declaragdes e petigdes judiciais; e responsavel em audiéncia na

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir como habilitages literdrias minimas 3 3" ano de direito ou equivalente; deve
ter nogdes de gestdio de recursos humanos; saber interpretar a legislag@o laboral (LG. Te
demais legislagio complementar; deve ter espirito de humanismo e compreensdo; deve ter
capacidade de pensar, agir sobre pressdo, capacidade de convencimento; capacidade de
negociagio e ser organizado; deve saber ouvir para depds resolver; deve ter o curso de
informética na 6ptica do utilizador, deve ter vontade de aprender, ser responsavel, ser
proactivo; deve ser atencioso, habilidoso para mediar conflitos e permanece 2 anos no posto
de trabalho como assistente juridico de 3.2,
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AUXILIAR DE FINAN CAS GRUPO V

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Auxilia o técnico de finangas em fazer as estimativas das receitas e despesas em fungsio do
programa de actividades para questdes concernentes a problemas financeiras; d4 informagao
€ parecer sobre problemas financeiros de cardcter global, tais como a eficaz utilizagdo dos
recursos € o financiamento de bens de equipamentos, concebe e executa 0s sistemas
orgamentais e contabilisticos sobre operages financeiras da organizaciio questdes
or¢amentais, contabilisticos e outros problemas financeiros.

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir curso médio ou superior em contabilidade e finangas ou de administragdo e
gestdo de empresas; deve ter conhecimento de informatica na éptica do utilizador e possuir
senso de responsabilidade; deve ter espirito de aprendizagem.
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AUXILIAR DE CONTABILIDADE GRUPO VI

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TABALHO

PERFIL EXIGIDO

Deve ter curso médio de contabilidade o financas; ter curso de informética na Optica de
utilizador, saber operar com qualquer méquina contabilistico, ser responsével e honesto pelo
posto que ocupa e trabalhar sob pressdo; saber fazer a transacgdo comercial e bancdria;
verbal; numérica; deve guardar sigilo profissional.
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ASSISTENTE JURIDICO DE 1* GRUPO VII

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Acompanha o processo administrativo e judicial; analisa todos tipos de contratos, firmado e
avalia cldusulas e riscos envolvendo conforme a lei vigente; controla agenda de audiéncia e
elabora relatérios, declaragdes e petigdes judiciais; e responsével em audiéncia na elabora de
documentos juridico no controlo e organizagdo de arquivos e documentos em servicos
externos e o controla agenda de advogado, lan¢a informagSes em sistemas ou planilhas;
atende e esclarece diivida dos clientes e participa em audiéncia realiza andlise de acordo a
sentenga; auxilia o advogado na elaboragdo de defesa ou acusagfo selecciona os materiais
que serdo usados pelo advogado.

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir como habilitagdes literarias minimas 3 3.2 ano de Direito ou equivalente; deve
ter nogdes de gestdo de recursos humanos; saber interpretar a legislagdo laboral (LG. Te
demais legislagio complementar; deve ter espirito de humanismo e compreensdo; deve ter
capacidade de pensar, agir sobre pressio, capacidade de convencimento; capacidade de
negociagdo € ser organizado; deve saber ouvir para depds resolver; deve ter o curso de
informética na éptica do utilizador; deve ter vontade de aprender, ser responsével, ser
proactivo; deve ser atencioso, habilidoso para mediar conflitos e deve permanecer 2 anos no
posto de trabalho como assistente juridico de 2*
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SUPERVISOR DE CAIXA GRUPO VIII

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Supervisiona abertura e fechamento de caixa, confere comandas e numerarios e acompanha
atendimento ao cliente, garante ¢ monitora todas as operacionais da equipe, realiza
balangos peri6dico, acompanha a concorréncias e sugere acgdes comerciais de melhoria,
planeja horérios, escalas e banco de horas e treina novos colaboradores,

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter curso médio de contabilidade ou superior; ter curso de informética na optica de
utilizador, saber operar com qualquer maquina contabilistico, ser responsavel e honesto
pelo posto que ocupa e trabalhar sob pressdo; saber fazer a transac¢do bancdria; verbal;
numérica; deve guardar sigilo profissional.



ASSISTENTE FINANCEIRO GRUPO IX

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Executa todas tarefas didrias no 4mbito da sua drea de actuacéo sob a sua responsabilidade;
garantido o cumprimento de todos os objectivos e procedimentos estabelecidos pela
Direcgdio Financeira; efectuar a gestdo didria dos saldos, controlando e organizando os
fluxos de caixa; elabora as folhas de caixa, de acordo com os movimentos diarios
registados; preparar os fundos de caixa; elabora as conferéncias de caixa; efectua o
controlo das entradas e saidas de valores; analisa as requisi¢es e efectua o respectivo
pagamento, apos de aprovagdo superior; conferir as facturas pré-forma e recibos; arquiva
toda a documentagéio da tesouraria e manter toda a informag#o organizada e actualizada,

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter como habilitagdes minimas 3 12° classe, formagdo na 4rea de recursos humanos,
ou curso médio de contabilidade e finangas; deve ter responsabilidade e ser honesto na
fungdo; ter conhecimentos elementares da transacgfo financeira ter curso de informatica na
6ptica do utilizador.



ASSISTENTE DE CONTABLDADE GRUPO X

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

De acordo com a sua fungéo e especialidade de trabalho o assistente; assiste a 4rea de
contabilidade em todas tarefas afecta ao departamento; supervisiona a escrituragiio dos
registos e livros de contabilidade; verifica os livros ou registos para se efectuar a correcgdo
da respectiva escrituragdo; fornece os elementos contabilisticos necessarios a definicdo da
politica orcamental: elabora balancetes; orcamentos e outros a submeterem a
administragéo; assiste o encerramento das contas ¢ elabora a exploragio de resultados que
apresenta a forma devida e assim confere as operagdes constantes dos blocos de facturas;
inventdrio; saldrios e outro documento; fazendo todos os célculos; regista os resultados dos
calculos obtidos a exactiddo das facturas; recibos e documentos a langarem; por vezes
efectua diversos trabalhos relacionados com as operagdes financeiras contabilisticos,

PERFIL EXIGIDO

Deve ter o curso médio ou técnico de contabilidade e finangas ou experiéncia comprovada
na profissdo como assistente de contabilidade; deve conhecer os regulamentos e normas do
seu trabalho ter responsabilidade e ser honesta na fungfio; ter conhecimentos elementares
da transacg#o financeira; ter curso de informatica na dptica do utilizador; saber operar com
qualquer maquina contabilistica.



TECNICO DE BIBLIOTECA GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Coordena a actividade dos vérios departamentos da biblioteca a fim de assegurar o seu
perfeito funcionamento; faz a selecgéio das obras a adquirir, procurando a sua permanente
actualizacéio; acompanha os registos de entrada, orientando feituras dos verbetes para os
diversos catdlogos, cuida da classificaggio e da arrumac8o das vérias publicages, zela pela
sua conservagdo e toma as medidas necessdrias & reparacdo ou encadernagiio monta
servigos de leitura e de empréstimo domicilidrio, indica e aconselha aos leitores as fontes
apropriadas & finalidade da consulta os fornece-lhes quaisquer outros esclarecimentos,
examinando os catilogos e ficheiros, mantém actualizado um boletim bibliografico a fim
de que qualquer leitor possa, a todo o momento, ser informado das dltimas novidades
existentes, organiza exposigdes de livro, palestras, ciclos de estudo e faz circular catalogos
para dar a conhecer ao publico os beneficios oferecidos pela biblioteca. Por vezes copia
extractos e redige resumos de artigos tirados de publicagdes periddicas.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter o ensino médio de Ciéncias Sociais; deve ter um ano de experiéncia em fungdes
idénticas; deve ter o curso profissional de biblioteconomia; deve ter curso de informatica
na Optica do utilizador, deve ter conhecimentos de cultura geral boa capacidade de
iniciativa; idoneidade e boa capacidade de comunicag#o.



ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS GRUPO 1T

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir como habilitagdes a licenciatura em gestdo de recursos humanos; deve ter

ominio da informética; deve ter conhecer a Lei Geral do Trabalho (LGT) e saber
interpretar a legislaggo laboral; deve ter espirito de humanismo € compreenséio; deve saber
ouvir para depois saber resolver; deve ser responsavel; deve ter boa educagio moral e
civica; deve ter 3 anos de bom efectivo servigo assistente de recursos humanos.



TECNICO ADMNISTRATIVO GRUPO II

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Realiza tarefas de natureza administrativa necessarias ao funcionamento corrente da
empresa, zela pela escrituragfio dos livros de pontos de registos de contabilidade, elabora
informagdes de servigo, notas, edificios cartas e outros documentos similares acciona todo
expediente relacionado com o movimento de pessoal, controla o livro de ponto, examina o
correio recebido separa-o, classifica-o, atende os visitantes, esclarece duvidas, presta
informagdes e coloca-0s em contacto com as pessoas ou servigos pretendidos, atende os
candidatos 4s vagas existentes, informa-os das condi¢bes de admissdo e efectya registos de
pessoal, preenche formulario oficiais sobre horario de trabalho, abonos de familia,
pagamentos de impostos ou outros, relativos ao pessoal e calcula 0s saldrios a pagar a
partir das folhas de registo das horas de trabalho efectuadas, atende chamadas telefénicas,
digita e arquiva documentos, notas fiscais, contas a pagar € servigos externos banco

cartrio e correio.

PERFIL EXIGIDO



TECNICO DE FINANCAS GRUPO III

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Confere, contabiliza, executa os movimentos de tesouraria, arrecada receitas e procede ao
pagamento das despesas actualizadas, guarda o numerdrio e os documentos de caixa,
mantém o contacto com as instituicbes bancérias, efectua saldrios, executa outras tarefas
relacionadas com as operagdes financeiras, prepara fundos para serem depositados no
banco e disposigdes necessarias para levantamentos, exerce outras fungGes que lhe sejam
atribuidas por lei ou determinadas superiormente

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir no minimo a 12 classe; deve ter conhecimento profundo de operagdes de
tesouraria e das tarefas relacionadas com transac¢des financeiras; deve possuir
conhecimento de contabilidades ¢ experiéncia no desempenho das fungdes; deve ter
conhecimento de informética na éptica do utilizador e possuir senso de responsabilidade.



TECNICO DE CONTABLIDADE GRUPO IV

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Organiza e coordena os servigos de contabilidade, elabora o plano de contas da empresa,
tendo em vista a obtengdo dos elementos mais adequados a gestdo econémica financeira e
cumprimento da legislacio comercial e fiscal, concilia as conta bancérias, saldrios de
terceiros e outros, planeja compra e justifica as variages contabilisticas entre real e 0
orgamento, controla e confere fisicamente os estéks, controla e langa contabilisticamente
as aquisi¢des e transferéncias do mobilizados, procede a classificacdio contabilistica de
documentos, folha de caixa e efectua os respectivos langamentos informético, supervisiona
a escrituragio dos registos e livros de contabilidade, , organiza e assegura o controlo de
execuco do orgamento, certifica os balancetes e outras informagdes contabilisticas a
submeter a administragdo ou a fornecer a servigos ptiblicos para fins fiscais, estatisticos ou
outros, dirige o encerramento das contas e a elaboragio do respectivo balango e elabora
relatério explicativo que acompanha a apresentagio de contas efectua as revisdes
contabilisticas necessérias, verificando os livros de registos para se certificar da correcgio
da respectiva escrituragfo.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter curso médio ou superior de contabilidade e financas; deve ter capacidade para
transmitir conhecimento e trabalhar sob pressio; deve ter curso de informatica na 6ptica de
utilizador; deve saber operar com qualquer miquina contabilistica; deve ser responsavel e
honesto pelo posto que ocupa; saber fazer a bancério; raciocinio verbal numérico; deve

guardar sigilo profissional.



DOCENTE UNIVERSITARIO ASSISTEN TE-ESTAGIARIO GRUPO V

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Ministra ensinamentos em estabelecimentos do ensino pos secundério, transmitindo )
conhecimento da sua especialidade através de meios e técnica apropriadas; recolhe
elementos de fontes diversas, estudando e procedendo a diversos tipos de investigagdes
sobre a matéria de que ¢ especialista, mantendo-se Constantemente actualizado; elabora
planos de ligdes tendo; em atencdo a sequéncia, complexidade dos assuntos a tratar e
caracteristicas gerais do 81upo a que se destinam; ensina os seus alunos; oralmente e por

observagdo fornece-lhe indicagdes complementares, bibliografia a consultar, visitas de
estudo a efectuar; coléquios, conferéncias e semindrios em que podem participar; orienta
os alunos, individual oy colectivamente, ou estudo e na investigacdo; observa a evolugio
dos alunos durante a execucdo de trabalho préticos e através de provas escritas e orais,
cujos questiondrios prepara; profere conferéncias e organiza e dirige cursos poés
universitarios. Pode ser especializado ao ensino de determinadas matérias de um dos ramos
das ciéncias fisicas e quimicas, da biologia, medicina, matemética, economia, ciéncias
juridicas, pedagogia, histéria, filosofia, sociologia, linguas, literatura, belas artes e de
outras ciéncias,

PERFIL EXIGDO

- Deve ser licenciado na 4rea em que ministra os seus conhecimentos; ter formagdo
Pedagégica ter boa capacidade de iniciativa; ter 2 anos de experiéncia na docéncia
universitdria capacidade para trabalhar sobre pressfio; idoneidade e boa capacidade de
comunicagdo de transmitir os conhecimentos, ter dominio da matéria, ser pontual, educado
€ exemplar.



DOCENTE UNIVERSITARIO ASSISTENTE GRUPO VI

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

sobre a matéria de que ¢ especialista, mantendo-se constantemente actualizado; elabora
planos de ligdes tendo; em atengdo a sequéncia, complexidade dos assuntos a tratar e
caracteristicas gerais do grupo a que se destinam; ensina os seus alunos; oralmente e por
escrito, de forma inteligivel, segundo o plano estabelecido e através de teécnicas
apropriadas; promove o desenvolvimento das capacidades dos alunos, possibilitando

outras ciéncias.

PEEFIL EXIGIDO

Deve ser mestre na 4rea em que ministra os seus conhecimentos; ter formagéio Pedagogica;
ter 2 anos de experiéncia na docéncia universitdria; ter boa capacidade de iniciativa,
capacidade para trabalhar sobre pressio; idoneidade e boa capacidade de comunicagdo de
transmitir os conhecimentos, ter dominio da matéria, ser pontual, educado e exemplar,



DOCENTE UNIVERSITARIO AUXILIAR GRUPO VI

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

PERFIL EXIGIDO

Deve ser doutor na 4rea em que ministra os seus conhecimentos; ter formaggio Pedagégica;
ter 5 anos de experiéncia na docéncia universitaria; ter boa capacidade de iniciativa;
capacidade para trabalhar sobre pressdo; idoneidade e boa capacidade de comunicagéo de
transmitir os conhecimentos, ter dominio do educado e exemplar.



CATEGORIA OCUPACIONAL DE RESPONSAVEIS E DIREGENTE



CHEFE DO GABINETE DO DIRECTOR ADJUNTO GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Executa tarefas em matéria de sua competéncia, trata da organizagfo burocritica
administrativa do gabinete do Director, garante a intercomunicaggio entre o gabinete € as
diversa 4reas internas e externas da instituigfo, acompanhamento dos dossiers existentes no
gabinete do Director, acompanhamento dos processos recebidos e expedidos, representa o
Director sempre que for delegado por ele, executa gabinete sob orientagéo do Director.

PERFIL EXIGIDO

Deve ter o ensino superior em Gestio e Administragdo de Empresa; deve ter boa
capacidade de iniciativa; formag@io em Administragdio escolar; deve ter a capacidade para
trabalhar sobre pressio; idoneidade, boa capacidade de comunica¢do deve ser nomeada
pelo Director Geral.



CHEFE DO GABINETE DO DIRECTOR GERAL GRUPO I

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Coadjuva o Director Geral em matéria de sua competéncia trata da organizagdo
burocrética/administrativa geral do gabinete do Director Geral, garante a intercomunicagéo
entre o gabinete e as diversas 4reas internas e externas da institui¢io, acompanhamento dos
dossiés existentes no gabinete do Director Geral, acompanhamento dos processos
recebidos e expedidos, representar o Director Geral sempre que for delegado por ele,
executar as demais do gabinete sob orientag&io do Director Geral.

PERFIL EXIGIDO

Deve ter o ensino superior concluido em Gestio e Administraciio de Empresas; deve ter
dois (2) anos de experiéncia em fungdes idénticas; ter boa capacidade de iniciativa; deve
ter formagdo em Administragdo Escolar e capacidade para trabalhar sobre pressio,
idoneidade, boa capacidade de comunicagdo e formagéo técnica profissional para a funcdo
e deve ser nomeado pelo Director Geral.



COORDENADOR DE CURSO CIENCIAS S. HUMANAS GRUPO III

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Coordena e realiza estudos sobre o desenvolvimento educativo, analisa e estabelece ou
altera os curriculos pedagégicos procede o estudos sobre programas educativos, recolhe
elementos de fontes diversas e procede a complexidade e sequéncia das matérias a tratar,
compila todos os elementos obtidos, elabora relatérios e comunicagdes técnicos cientificas;
assegurar que o curso se realize como uma unidade orgénica de alunos e docentes; garantir
a unidade dos objectivos de aprendizagem e do contelido; promover e fazer a integragdo
das dimens@es sociocultural, cientifica, tecnolégica e prética; assumir-se como o interface
permanente entre o curso ¢ 0 mundo do trabalho acompanhar os alunos do curso de
ciéncias Sociais ¢ Humanas, desde a fase de seleccdo 4 realizagdo da prova de aptiddo
profissional; acompanhar e apoiar a acgéio pedagdgica dos respectivos decentes; realizar a
coordenagdio técnica pedagdgica do curso; articular entre as quatro areas de saber
(sociocultural, cientifico, tecnoldgica e pratica) de forma interdisciplinar, respondendo ao
tipo de avaliagdo desenvolvido na instituigdo; conhecer a estrutura modular das vérias
disciplinas, ajudando a construir a progressio educativa dos alunos ao longo do ano
escolar; apoiar a integragfio escolar dos alunos do curso; assegurar o curso no que diz
respeito & gestdo dos horérios, planificagdo de médulos e cumprimento de programas;
participar nas reunides do conselho de coordenadores; estabelecer contactos com empresas,
institui¢des, no dmbito da formagfio prética em contexto 4rea dos respectivos cursos e
apresentar 4 direc¢o pedagégica da instituicio propostas de aquisicdo de equipamentos;
coordenar os estagios dos alunos da respectivas area de formagdo e deve ser nomeado pelo
conselho de direcgéio ou pelo director geral.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter o ensino superior do curso que coordena; deve ter dois anos de experiéncia em
fungBes idénticas; deve ter boa capacidade de iniciativa; capacidade para trabalhar sobre
pressdo, ser idoneo, boa capacidade de comunicagio e formagsio técnico-pedagégico.



COORDENADOR DE CURSO DE SAUDE GRUPO IV

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

altera os curriculos pedagdgicos procede o estudos sobre programas educativos, recolhe
elementos de fontes diversas e procede a complexidade e sequéncia das matérias a tratar,
compila todos os elementos obtidos, elabora relatérios e comunicag¢des técnico-cientificas;
assegurar que o curso se realize como uma unidade orgénica de alunos e docentes; garantir
a unidade dos objectivos de aprendizagem e do conteido; promover e fazer a integragdo
das dimensdes sociocultural, cientifica, tecnolégica e pratica; assumir-se como o interface

alunos do curso; assegurar o curso no que diz respeito a gestdo dos horsrios, planificagso
de médulos e cumprimento de programas; participar nas reunides do conselho de
coordenadores; estabelecer contactos com empresas, institui¢des, no ambito da formagso
prética em contexto 4rea dos respectivos cursos e apresentar 3 direcgdo pedagdgica da
instituigfio propostas de aquisi¢do de equipamentos; coordenar os estagios dos alunos da
respectiva drea de formagdo

PERFIL EXIGIDO

Deve ter o ensino superior do curso que coordena; deve ter dois anos de funges idénticas;
deve ter boa capacidade de iniciativa; capacidade para trabalhar sobre presséo, ser idéneo,
boa capacidade de comunicagio e formagdo deve ser nomeado pelo conselho de direcgdio
ou pelo Director Geral.



CHEFE DO GABINETE JURIDiCO GRUPO V

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Elabora pareceres juridicos sobre assuntos pessoais, comerciais ou administrativos, trata da
transferéncia de propriedade, estuda a jurisprudéncia, com a finalidade de fazer analises
comparativas e estabelecer codigos de leis, e dar e exerce outras fungBes similares.

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir como habilitagdes a licenciatura ou mestrado; deve ter dominio da
informética; deve ter nogdes de gestdo de recursos humanos; deve conhecer a Lei Geral do
Trabalho (LGT) e saber interpretar a legislagdo laboral; deve ter espirito de humanismo e
compreensdo; deve saber ouvir para depois saber resolver; deve ser responsavel; deve ter
boa educagfio moral e civica; deve ter 3 anos de bom efectivo servi¢o e deve ser nomeado
pelo Director Geral.



COORDENADOR DO CURSO DE ENGENHARIA GRUPO VI

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

compila todos os elementos obtidos, elabora relatérios € comunicagdes técnicos cientificas;
assegurar que o curso se realize como uma unidade orgéanica de alunos e docentes; garantir
a unidade dos objectivos de aprendizagem e dos conteudos; promover e fazer a integragfo
das dimensdes sécio cultural, cientifica, tecnolégica e pratica; assumir-se como o interface

técnica pedagdgica do curso; articular entre as quatro greas de saber (sociocultural,
cientifico, tecnol6gica e pritica) de forma interdisciplinar, respondendo ao tipo de
avaliagdio desenvolvido na instituigéo; conhecer a estrutura modular das vérias disciplinas,

formagio prética em contexto area dos respectivos cursos e apresentar a direcgdio
pedagégica da institui¢do propostas de aquisi¢do de equipamentos; coordenar os estagios
dos alunos da respectiva area de formagdo.

PERFIL EXIGIDO

Deve ter o ensino superior do curso que coordena; deve ter dois anos de experiéncia em
fungdes idénticas; deve ter boa capacidade de iniciativa; capacidade para trabalhar sobre
pressdo, ser idéneo, boa capacidade de comunicacdo e formagdo técnicos pedagébgica e
deve ser nomeado pelo conselho de direcgfio ou pelo Director Geral,



COORDENADOR DO CURSO DE DREITO VI

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO.

€ por tudo que est4 ligado ao curso, desde alunos e docentes; assegurar que o curso se
realize como uma unidade orgéanica de alunos e docentes; garantir a unidade dos objectivos
de aprendizagem e do conteiido; promover e fazer a integracio das dimensdes
sociocultural, cientifica, tecnolégica e prética; assumir-se como o interface permanente
enire o curso e o mundo do trabalho; acompanhar os alunos do curso de direito, desde a
fase de selecgdio 4 realizag8o da prova de aptiddo profissional; acompanhar e apoiar a acgéio
pedagégica dos respectivos decentes; realizar a coordenagdo técnica pedagégica do curso;
articular entre as quatro 4reas de saber (sociocultural, cientifico, tecnologica e pratica) de
forma interdisciplinar, respondendo ao tipo de avaliagsio desenvolvido na instituicgo;
conhecer a estrutura modular das vérias disciplinas, ajudando a construir a progressdo
educativa dos alunos ao longo do ano escolar; apoiar a integracdo escolar dos alunos do
CUrsO; assegurar o curso no que diz respeito & gestdo dos hordrios, planificagio de médulos
¢ cumprimento de programas; participar nas reunides do conselho de coordenadores;
estabelecer contactos com empresas, institui¢des, no ambito da formaggio pratica em
contexto area dos respectivos cursos e apresentar 4 direcgio pedagogica da instituigdo
propostas de aquisicio de equipamentos; coordenar os estagios dos alunos da respectiva
area de formagao.

PERFIL EXIGDO

Deve ter o0 ensino superior do curso que coordena; deve ter dois anos de experiéncia em
funges idénticas; deve ter boa capacidade de iniciativa; capacidade para trabalhar sobre

pressdo, ser idéneo, boa capacidade de comunicagdo e formacdo técnicos pedagégica e
deve ser nomeado pelo conselho de direcg8o ou pelo Director Geral.



CHEFE DE DEPART. CURS / C. SOCIAS E HUMANOS (DECANO) GRUPO VIII

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO.

Define e organiza, acompanha, orienta os docentes na transmisséio de conhecimento aos
estudantes da instituigsio, definir os mecanismos que facilitam a melhor qualidade de
ensino e pesquisa no seio da comunidade estudantil e docéncia. Atender todas as
reclamagdes provenientes de docentes e discentes de &mbito académico, pedagdgico,
cientifico e tecnolégico, dar respostas em colaboragdio com a direcgdo da instituigfio.
Avaliar os docentes na transmisssio de conhecimentos aos estudantes, tendo em conta a

extracurriculares incluindo a cooperagdo com outras universidades nacionais e
estrangeiros.

PERFIL EXIGIDO

Deve ter grau de Phd ou mestre com dedicagdo na 4rea de investigagdo; deve ter
conhecimento de informatica na Optica do utilizador ¢ de marketing; deve ter dominio da
lingua estrangeira; deve ter o dominio da legislagdo vigente no pais e deve ser nomeado
pelo conselho cientifico ou pelo Director Geral.



CHEFE DE DEPARMENTO DO GABINETE JURIDICO GRUPO IX

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO.

Assegura e examina €asos, processos € procura o direito aplicavel, consultando, estudando
e interpretando leis, decretos-lei, regulamentos e outras disposi¢des ¢ baseando-se em
ensinamentos colhidos na doutrina e na jurisprudéncia; analise factos e redige documentos
de natureza juridica (requerimentos, petigdes, articulados ou outros); analisa e elabora
contratos procurando o melhor para a empresa, dentro do direito aplicavel; executa as

Juridicos; atende trabalhadores e esclarece-os sobre problemas da sua competéncia; elabora
pareceres juridicos; aconselha acerca de direitos e obrigagdes e defende as posigdes e
interesses da empresa,

PERFIL EXIGIDO

boa educagéio moral e civica; deve ter 3 anos de bom efectivo Servigo na érea e deve ser
nomeado pelo Director Geral.



CHEEFE DE DEPART. DO CURSO DE ENGENHARIA (DECANO) GRUPO X

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO.

Define e organiza, acompanha, orienta os docentes na transmissdo de conhecimento aos
estudantes da instituicfio, definir og mecanismos que facilitam a melhor qualidade de

PERFIL EXIGIDO

Deve ter grau de Phd ou mestre com dedicacdo na drea de investigacdo; deve ter
conhecimento de informética na Optica do utilizador ¢ de marketing; deve ter dominio da
lingua estrangeira; deve ter o dominio da legislagdo vigente no pais e deve ser nomeado
pelo conselho cientifico ou pelo Director Geral.



CHEFE ADJUNTO DEPART. / RECURSOS HUMANOS GRUPO XI

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Coadjuva o Departamento dos recursos humanos nas actividades ligadas aos problemas de
pessoal e as relagdes de trabalho de uma empresa, ou de uma outra organizagio e participa
na definicio da politica de organizagio nos dominios da contratagéo, formagso
profissional, salérios, seguranca, servigos sociais ¢ noutros dominios que digam respeito ao
pessoal; determina os recursos de mo-de-obra em relago com as necessidades presentes e
futuras da empresa; consulta o director geral e sobre problema tais como contratacio,
tabelas salariais, admissées ou despedimento do pessoal, assim sobre a condugdio de
negociagdes ou consultas com os representantes dos trabalhadores; principal na definigdo
da politica de pessoal; concebe e pde em funcionamento os processos de formagio
profissional, de promogdes, de seguranga e higiene, de determinaggo dos niveis salariais,
dos canais de consulta e comunicagdo com 0s trabalhadores, de regulamentagdo das
reclamagGes € outros assuntos que dizem respeito ao pessoal; controla e coordena a
actividade da direcgdo de pessoal tomando as decisdes necessdrias ao seu bom
funcionamento aconselha ou assiste o Director Geral nas negociagdes com os
representantes dos trabalhadores e toma partes ou dirige essas negociagdes.

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir formagdo superior ou mestrado em recursos humanos ou experiéncia
comprovada; deve ter dominio da legislagsio laboral (L.G.T.); deve ter conhecimentos
solides sobre administragéo piiblica e deve ser nomeado pelo Director Geral.



CHEFE DO DEPARTAMENTO CURSO DE SAUDE (DECANO) GRUPO XII

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO.

COSInO e pesquisa no seio da comunidade estudantil e docéncia. Atender todas as
reclamagdes provenientes de docentes e discentes de ambito académico, pedagégico,
cientifico e tecnolégico, dar respostas em colaboragsio com a direcgdio da instituiso.
Avaliar os docentes na transmissdio de conhecimentos aos estudantes, tendo em conta a
assiduidade e comportamento em geral (relagSes interpessoais). Avaliar periodicamente os
discentes na observagdo dos conhecimentos adquiridos. Desempenhar outras fungdes que
lhe forem acometidas superiormente; zela pelo curso, assim COmo o cumprimento e
qualidade do servigo docente atribuido aos docentes do curso, assim como o cumprimento
dos contetidos programiticos inerentes a cada disciplina, € no caso de incumprimento,
propor as medidas disciplinares que considere adequadas; planeia actividades
extracurriculares incluindo a cooperagdo com outras universidades nacionais e
estrangeiros.

PERFIL EXIGIDO

Deve ter grau de Phd ou mestre com dedicagdo na 4rea de investigacdo; deve ter
conhecimento de informéatica na Optica do utilizador e de marketing; deve ter dominio da
lingua estrangeira; deve ter o dominio da legislagéo vigente no pais e deve ser nomeado
pelo conselho cientifico ou pelo Director Geral,



CHEFE DE DEPARTAMENTO DOS RECURSOS HUMANOS GRUPO X111

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Prevé, organiza, dirige e controla as actividades ligadas aos problemas de pessoal e as
relagdes de trabalho de uma empresa, ou de uma outra organizagéo e participa na definigio
da politica de organizagdo nos dominios da contratagdo, formacso profissional, sal4rios,
seguranga, servigos sociais e noutros dominios que digam respeito ao pessoal; determina 0s
recursos de méo-de-obra em relagfio com as necessidades presentes e futuras da empresa;
consulta o Director Geral e sobre problema tais como contratagdo, tabelas salariais,
admissbes ou despedimento do pessoal, assim sobre a condugdo de negociagdes ou
consultas com os representantes dos trabalhadores; participa na defini¢cdo da politica de
pessoal; concebe e pde em funcionamento 0s processos de formagso profissional, de
promog3es, de segurancga e higiene, de determinagfio dos niveis salariais, dos canais de
consulta € comunicagio com os trabalhadores, de regulamentagdo das reclamagées e outros
assuntos que dizem respeito ao pessoal; controla e coordena a actividade da direc¢do de

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir f:o:mac,:éo superior ou mestrado em recursos humanos com experiéncia
comprovada; deve ter dominio da legislagdo laboral (L.G.T.); deve ter conhecimentos
s6lidos sobre administraggo publica e deve ser nomeado pelo Director Geral.



CHEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO GRUPO XIV

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Elaboragdo a emisso dos documentos académicos, como diplomas, certificados,
Declaragdes, pedidos e registos das equivaléncias, controlo de arquivo dos discentes,
pautas, actas das monografias, Diplomas dos discentes no sistema de gestdo da assessoria;
reitora através de relatérios técnicos relativas a area académico supervisiona o
cumprimento do regulamento académico, ordena a produggo da informagfio académica;

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir formagdo superior ou mestrado em recursos humanos com experiéncia
comprovada; deve ser nomeado pelo director geral ou pelo conselho de direcgsio; deve ter
dominio da legislagio laboral (L.G.T.); deve ter conhecimentos sélidos sobre
administracéio publica, gestdo orgamental, finangas e patrimoénio. Deve ter o dominio de
gestdo de curriculos e programag8o escolar e ter conhecimento de informatica na éptica do
utilizador; deve ter capacidade de lideranga e chefia; deve ser nomeado pelo Conselho
Cientifico ou pelo Director Geral.



DIRECTOR ADJUNTO P/AREA ACADEMICO PEDAGOGICO GRUPO XV

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO.

Coadjuva o director no trabalho do pessoal docente ¢ examina os resultados obtidos na
aplicagfo de determinados programas de estudos, realiza e procede estudos sobre programa
educativos bem como o seu desenvolvimento, analisa e estabelece ou altera o curriculum
pedagégico consultando os seus colaboradores imediatos, recolhe elementos de fontes
diversas e procede diversas investigacdes; elabora planos de estudo tendo em vista a
complexidade e sequéncia de matérias a tratar; compila todos os elementos obtidos;
elabora relatérios de gestio pedagogicos, representa a instituigo em questfo relacionada
ao ensino e formagfo; executa tarefas que lhe sejam atribuidas pelo conselho pedagdgico
ou orientadas pelo director.

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter formagdo superior ou mestrado em pedagogia ou psicologia; deve ter
dinamismo, experiéncia comprovada de 3 anos e competéncia no trabalho; deve ter o
dominio de gestdo de curriculos e programacdo escolar, recursos humanos e ter
conhecimento de informitica na 6ptica do utilizador; deve ter capacidade de lideranga e
chefia; deve ser nomeado pelo Conselho Cientifico ou pelo Director Geral.



DIRECTOR ADJUN. P/AREA CIENTIFICA GRUPO XVI

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Coadjuva o Director na drea Cientifica na instituicdo e protege a promogdo dos direitos a
investigacfio cientifica, bem como a actualizag@io profissional do decente. Definir € orientar
0s planos de formagdo cientificos e tecnologicos (mestrados, doutoramento €
refrescamento pés graduagfio dos docentes, os funcionsrios e discentes destacados em cada
ano no pais € no estrangeiro, sob propostas de sua drea de actividade. Propor a criaggo,
alteragfo, suspenséio e extingdo de cursos e disciplinas. Estudar todos os programa de
disciplinas pré-concebidos pelas unidades organicas ou apresentados pelos docentes, tendo
em vista a natureza dos cursos, bem como para propor a alteragfio e suspensdo dos
mesmos. Emitir pareceres no 4mbito dos programas e propostas de caricter cientificos e
tecnolégicos, tendo em conta a politica de extensdo Universitéria. Pronunciar-se sobre o
direcionamento de equipamento cientifico e tecnolégico e biogréfico e sua utilizaggo.,

PERFIL EXIGIDO

- Deve ter grau de Phd ou mestre com dedicag8o na 4rea de investigagfio; deve ter
conhecimento de informética na dptica do utilizador e de marketing; deve ter, diploma da
lingua estrangeira; deve ter o dominio da legislagfio vigente no pais; deve ser nomeado
pelo Director Geral ou pelo Conselho Cientifico, :



SECRETARIO GERAL GRUPO XVI

DESCRICAO DO CONTEUDE DE TRABALHO

definicdo da politica administrativa da cmpresa; assegura o funcionamento de todos 0s
servigos administrativo e académicos; determina as necessidades de organizacsio no que
diz respeito aos circuitos de informagdo e comunicacdo e outros servicos de apoio
administrativo; consulta o director geral e os chefes de departamento sobre a coordenaggo
das actividades e participa na definigsio da politica administrativa; prevé e organiza os
servigos gerais; pde em funcionamento os métodos destinados a assegurar os circuitos

prepara, a pedido, notas informativas e relatérios sobre estas questdes; controla os Servigos
gerais e coordena os procedimentos utilizados nos departamentos para elaboragao,
apresentacdo e manutencio dos "dossiers” e arquivos; negoceia com os fornecedores de
diversos servigos comerciais ou outros tais como os seguros e os telefones. Pode assumir
as fungdes de secretario do conselho de administragdo ou geréncia €, nas organizag¢des sem
fim lucrativo, ter a responsabilidade de providenciar pela constante actualizacdo e selecgéio
dos membros e de assegurar o cumprimento das normas de admissio de novos membros ou
ocupar-se de tarefas similares e ser designado.

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir formagso superior ou mestrado em recursos humanos com experiéncia
comprovada; deve ter dominio da legislagdo laboral (LGT); deve ter conhecimentos
sélidos sobre adniinistragéio publica, gestdo orgamental, finangas e patriménio ser nomeado
pelo Director Geral,



DRECTOR GERAL GRUPO XVIII

DESCRICAO DO CONTEUDO DE TRABALHO

Prevé, organiza, dirige e controla as actividades de empresa, e coordena os trabalhos dos
Directores ou de outro a colaboradores imediatos. Determina a politica geral da empresa,

objectivos estabelecidos na programacéio devem ser atingidos consultando 0s seus
colaboradores imediatos sobre o problema, tais como método de exploracéo, instalagdes e
equipamentos necessdria, recursos financeiros, vendas e pessoal, delega neste
colaboradores a execuggo detalhada do programa, representa a empresa ou organismo em
negociagdes ou dirige estas em seu nome, decide das nomeagées do quadro superiores, faz
relat6rios de gestdo a pedido dos proprietarios ou dos conselhos de gestdo. Pode ainda ser
destinado, segundo a dimensdo ou tipo de empresa; submete ao Ministério do Ensino

com vista ao normal funcionamento do ISCAT ¢ na defesa dos interesses dos COrpos
docentes, discentes e de colaboradores do ISCAT, podendo fazer-se acompanhar de
responsaveis de unidades organicas quando o entender conveniente;

PERFIL EXIGIDO

- Deve possuir formaggo superior ou mestrado em recursos humanos com experiéncia
comprovada; deve ter dominio da legislacdo laboral (L.G.T.); deve ter conhecimentos
s6lidos sobre administracdo publica; deve ser nomeado pelo Conselho de Direcgio.



