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SECRETARIAREGIONAL DAEDUCAQAO E CULTURA
DIRECCAO REGIONALDE ADMINISTRACAO EDUCATIVA
Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretério Regional de Educacdo, publicado no JORAM, n.°
86, Il Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 3
lugares de Assistente de Administrac&o Escolar Principal, no
quadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
Escolar do Funchal - Secretaria Regiona de Educagdo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legidativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Lel aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legidativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com
as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29
de Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteragdes preceituadas pela Lel n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lel n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteragBes introduzidas pelo Decreto-Lel n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é valido paraoslugares
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o0 seu provimento.

4. Condicbes de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administracdo Escolar e Assistentes
Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam os requisitos
gerals de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contelido funcional - O assigtente de administracéo
escolar desempenha, sob orientagdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administracdo escolar/chefe
de seccdo, fungBes de natureza executiva, enquadradas com
instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas aumaou mais &reas de actividade
administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
Secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcdes mencionadas, compete ao
assi stente de administragdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder & escrituragdo
de dados relativos as transaccdes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educac&o /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventario patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a consarvagdo das
instal acGes, do materia e dos equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de actividade da escolg;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacéo
entre os varios 6rgdos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados os processos relativos
a gestdo dos aunos;

h) Providenciar o atendimento e a informacdo a alunos,
encarregados de educagéo, pessoal docente e ndo docente e
outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgaos, e elaborar
as respectivas actas, se Nnecessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
sera na Area Escolar do Funchal, e os lugares a preencher
teréo o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcédo
Pdblica, nos termos do Decreto-Lel n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as alterages introduzidas pelo Decreto-L el n.°
404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99,
de 11 de Junho, ou para o escaldo a que na estrutura
remuneratoria da categoria para a qua se faz a promocao,
corresponda o indice superior mais aproximado se o
funcionario ja vier auferindo remuneracéo igual ou superior
ado escaldo 1, sendo as respectivas condi¢des de trabalho as
genericamente em vigor para os funcionarios da
Administracdo Plblica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
seréo 0s seguintes:

7.1. Avdiagdo Curricular - Consistird em avaiar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara atitularidade de um grau académico
0u a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacdo
Profissional, em que se ponderar&o as accoes de formagéo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &ea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
funcbes na &rea de actividade para que o concurso € aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duraco e Classificacdo de Servico, em que sera ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos - A prova
ter4 a duragdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacdo e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Fungéo Publica:
Estrutura e organica da Secretaria Regional;
Organica/Estrutura do respectivo servico;
Nogdes de Funcionério/Agente;
Recrutamento e Seleccéo;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracdo e Horério de Trabal ho;
Progress&o e Promog&o;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatario.

C - Contabilidade Publica:
1) Servigos publicos:
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Noc0es e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administraco e a sua caracterizagéo.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocoes elementares sobre classificacles legais;
Classificagdo organica, econdmica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Noc&o, principios e regras;

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigéo;
Cabimento.

4) RedlizacBes de despesas:

Aquisi¢do de bens e servicos;

Fases da realizac8o de despesas;

Prazos para liquidacao;

Reposicdo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:
Elaborac&o do balanco;

Elaboracéo da demonstracdo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizagéo e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificacoes:

Conceito e tipos de classificagéo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

InstalagBes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacao Escolar do Funchal, sita @ Rua das Hortas, n.°16,
9054-506 Funchal, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicacéo dos métodos de
selecgdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo os seguintes:

-Avaliacdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagdo final resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do jari o sistema de
classificag8o final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formaliza¢do de candidatura - De harmonia com as
disposicBes apliciveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,

sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacao Escolar do Funchal, sita & Rua das Hortas, n.°16,
9054-506 Funchal, ou requerimento feito em papel de
formato A4, branco ou cor pdlida, solicitando a admissdo ao
concurso, devendo o mesmo ser acompanhado de
Curriculum \Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaracdo de tempo de servigo, fotocOpia das fichas de
classificacBo de servico correspondentes a 3 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacBes
literarias e de formac&o profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncialegal.

9. Adeclaraco de dispensa dos documentos comprovativos
da situagdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
gpresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. Asfasas declaragBes serdo punidas nostermos da L ei.

11. Em caso de igualdade de classificac8o observar-se-a o
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari serd a seguinte:

Presidente
- Maria Heliodora Fernandes Palermo, Delegada Escolar
do Funchal.

Vogais efectivos

- Carlos Miguel Vasconcelos Ponte, Técnico Superior de
Primeira Classe da Direccdo Regiona de Administraco
Educativa;

- Universa Saudade Gouveia Pereira Gongalves, Chefe de
Seccdo da Delegacdo Escolar do Funchal.

Vogais suplentes

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Adminisirativo Especidista
da Direccéo Regionad de Administrac@o Educativa;

- Samuel Pereira Freitas Andrade, Assistente Administrativo
Principal daDirecgdo Regiona de Administracdo Educativa

12.1. O Presidente do Jari sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificacdo final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar do Funchal, sita a Rua das
Hortas, n.°16, 9054-506 Funchal.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissao ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.
O DIReCTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIWA,
Jorge Manuel da Silva Morgado
Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
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ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretario Regional de Educagéo, publicado no JORAM, n.°
86, |1 Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Assistente de Administragio Escolar Especialista,
no quadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
Escolar de Machico - Secretaria Regiona de Educacdo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legidativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Lel aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legidativo Regiona n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
ateracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracBes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso € vdido para o lugar
que por seu intermédio se pretende preencher e caducard
logo que se verifique 0 seu provimento.

4. Condicdes de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administracdo Escolar Principais e
Assistentes Administrativos Principais com, pelo menos, trés
anos ha respectiva categoria classificados de Bom, e que
relinam os requisitos gerais de admissao definidos no artigo
29.2 do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Conteldo funciona - O assistente de administracio
escolar desempenha, sob orientacdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administracdo escolar/chefe
de seccdo, fungbes de natureza executiva, enquadradas com
instruges gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas a umaou mais areas de actividade
adminigtrativa, designadamente gestdo de alunos, pessodl,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcBes mencionadas, compete ao
assistente de administracdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracéo
de dados relativos as transacgdes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das funcdes de tesoureiro, em
regime de subgtituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabelecimento de educacdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventério patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instalagbes, do materia e dos equipamentas,

e) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de actividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacéo
entre os varios 6rgaos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados os processos relativos
a gestdo dos aunos;

h) Providenciar o atendimento e a informac&o a aunos,
encarregados de educacéo, pessoa docente e ndo docente e
outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgaos, e elaborar
as respectivas actas, se Nnecessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
seré na Area Escolar de Machico, e o lugar a preencher tera
0 vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no
Novo Sistema Remuneratorio (N.S.R.) da Funcéo Publica,
nos termos do Decreto-Lel n.° 353-A/89, de 16 de Outubro,
com as ateracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-
A/98, de 18 de Dezembro, aterado pelalLei n.° 44/99, de 11
de Junho, ou para o escal&o a que na estrutura remuneratoria
da categoria para a qual se faz a promocgao, corresponda o
indice superior mais aproximado se o funcionario ja vier
auferindo remuneracdo igual ou superior a do escaldo 1,
sendo as respectivas condic¢des de trabal ho as genericamente
em vigor para os funcionérios da Administracao Pblica.

7. Os métodos de seleccéo a utilizar no concurso referido
Seréo 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistira em avaliar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da fungdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderard atitularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legamente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderar&o as acc¢Oes de formagéo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &area
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
funcBes na area de actividade para que o concurso € aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificagdo de Servico, em que sera ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Ora de Conhecimentos Especificos - A prova
terd a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacao e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, || Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Funcdo Publica:
Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;
Organica/Estrutura do respectivo servico;
Nocdes de Funcionario/Agente;
Recrutamento e Selec¢ao;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duragdo e Horério de Trabal ho;
Progresséo e Promogéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatario.

C - Contabilidade Publica:

1) Servigos publicos:

Nocdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracdo e a sua caracterizaco.
2) Despesas e receitas publicas:

NocOes elementares sobre classificacles legais;
Classificag8o organica, econémica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Nocao, principios e regras;
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Dotagdes orcamentais e seu controle;
Regime duodecimal e a sua inscri¢ao;
Cabimento.

4) Realizacbes de despesas:

Aquisi¢do de bens e servicos;

Fases darealizac8o de despesas;

Prazos para liquidacao;

Reposicdo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:
Elaboragéo do baanco;

Elaboracdo da demonstracéo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizaco e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagoes:

Conceito e tipos de classificagéo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

InstalagBes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo;

Ficha de identificacdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentaco relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificlo Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacdo Escolar de Machico, sita a Rua do Ribeirinho,
9200-102 Machico, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicaggo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" valores.

7.5. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo 0s seguintes:

-Avaliagdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagdo final resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de selecgéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliagdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito a0 Edificio Oudinot, 4.° andar - Funcha ou na
Delegacdo Escolar de Machico, sita & Rua do Ribeirinho,
9200-102 Machico, ou requerimento feito em papel de
formato A4, branco ou cor palida, solicitando a admisséo ao
concurso, devendo o mesmo ser acompanhado de
Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,

declaracdo de tempo de servico, fotocOpia das fichas de
classificagcBo de servico correspondentes a 3 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacOes
literarias e de formacdo profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncia legal.

9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
apresentarem 0s documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragBes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constitui¢ao do Jari serd a seguinte:

Presidente:

- Elizabeth Vieira Pereira Gongalves, Chefe de Divisdo de
Recrutamento de Pessoal N&o Docente da Direccdo Regional
de Administracéo Educativa.

Vogais efectivos:

- Jodo Diogo Figueira Ribeiro Pereira, Técnico Superior
de 22 Classe da Direccdo Regional de Administracéo
Educativa;

- Fernando Roberto Vieira Mendes, Director da Escola
Bésicado 1.° Ciclo C/PE de Agua de Pena.

Vogais suplentes:

- Maria Concei¢do Mendonca Franco, Chefe de Seccéo
da Delegacdo Escolar de Machico;

-Telmo Freitas Sousa, Assstente Administrativo Especidista
da Direccdo Regiona de Administrag@o Educativa

12.1. O Presidente do JUri sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relagdo de candidatos admitidos e lista de
classificac8o final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar de Machico, sita a Rua do
Ribeirinho, 9200-102 Machico.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissdo ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretério Regiona de Educacdo, publicado no JORAM, n.°
86, |l Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
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10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Assistente de Administracdo Escolar Especidista,
no quadro de vinculagdo de pessoa ndo docente da Area
Escolar da Ribeira Brava - Secretaria Regional de Educacéo
e Cultura, constante do anexo | do Decreto Legidativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Lel aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legidativo Regiona n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
ateracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracBes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso € vdido para o lugar
que por seu intermédio se pretende preencher e caducard
logo que se verifique 0 seu provimento.

4. Condicdes de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administracdo Escolar Principais e
Assistentes Administrativos Principais com, pelo menos, trés
anos ha respectiva categoria classificados de Bom, e que
relinam os requisitos gerais de admissao definidos no artigo
29.2 do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contelido funciona - O assistente de administracio
escolar desempenha, sob orientacdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administracdo escolar/chefe
de seccdo, fungbes de natureza executiva, enquadradas com
instruges gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas a umaou mais areas de actividade
adminigtrativa, designadamente gestdo de aunos, pessod,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcbes mencionadas, compete ao
assistente de administracdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracéo
de dados relativos as transacgdes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das funcdes de tesoureiro, em
regime de subgtituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabelecimento de educacdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventério patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instalagbes, do materia e dos equipamentas;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de actividade da escolg;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacéo
entre os varios 0rgaos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades,

g) Organizar e manter actualizados os processos rel ativos
a gestéo dos alunos;

h) Providenciar o atendimento e a informac&o a alunos,
encarregados de educacéo, pessoal docente e ndo docente e
outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgéos, e elaborar
as respectivas actas, se necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
serana Area Escolar da Ribeira Brava, e o lugar a preencher
tera o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcdo
Publica, nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as ateragdesintroduzidas pel o Decreto-Lei n.°
404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99,
de 11 de Junho, ou para o escaldo a que na estrutura
remuneratOria da categoria para a qual se faz a promocao,
corresponda o indice superior mais aproximado se o funcionario
javier auferindo remuneraco igual ou superior ado escaldo 1,
sendo as respectivas condiges de trabal ho as genericamente em
vigor para os funcionarios da Administracdo Publica

7. Os métodos de selecgdo a utilizar no concurso referido
serdo 0s seguintes:

7.1. Avdiagdo Curricular - Consistird em avaiar as
aptiddes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara a titularidade de um grau académico
0u a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacdo
Profissional, em que se ponderar&o as acc¢les de formagéo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &ea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
fungdes na &rea de actividade para que o concurso é aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificacdo de Servigo, em que sera ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos - A prova
terd a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacdo e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Fun¢do Pdblica
Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;
Orgéanica/Estrutura do respectivo servigo;
Nogdes de Funcionario/Agente;
Recrutamento e Seleccao;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracéo e Horério de Trabalho;
Progress&o e Promog&o;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formacdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatario.

C - Contabilidade Publica

1) Servigos publicos:

Nocoes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracdo e a sua caracterizagéo.
2) Despesas e receitas publicas:

NocGes elementares sobre classificacles legais;
Classificagéo organica, econdmica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Noc2o, principios e regras;

Dotactes orcamentais e seu control e,

Regime duodecimal e a sua inscri¢éo;
Cabimento.

4) RedlizacOes de despesas.
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Aquisi¢do de bens e servicos;

Fases da realizac8o de despesas;

Prazos para liquidacéo;

Reposicao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:
Elaborac&o do balanco;

Elaboracdo da demonstracdo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizacdo e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificacoes:

Conceito e tipos de classificacdo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

InstalagBes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificacdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentagdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos poder4 ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, Sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funchal ou na
Delegacdo Escolar da Ribeira Brava, sita a Estrada Regional
104, Edificio Parada, 3.°, 9350-203 RibeiraBrava, durante as
horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagéo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte seréo classificados de
"0a20" valores.

7.5. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo 0s seguintes:

-Avaliagdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagdo final resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de selecgéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reuniao do jlri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliagdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposi¢cdes aplicaveis deverao os candidatos entregar
pessoal mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regiona de Administracdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito a0 Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacdo Escolar da Ribeira Brava, sita a Estrada Regional
104, Edificio Parada, 3.°, 9350-203 Ribeira Brava, ou
requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor
paida, solicitando a admissdo ao concurso, devendo o
mesmo ser acompanhado de Curriculum Vitae detalhado,
actualizado e datado, declaracdo de tempo de servigo,
fotocopia das fichas de classificagdo de servico
correspondentes a 3 anos na categoria anterior, e

comprovativos das habilitacbes literarias e de formacdo
profissional (onde conste 0 n.° de horas e as entidades
formadoras) quando a possuam e desde que frequentada na
actual categoria, sob pena de ndo serem susceptiveis de
influirem na apreciacdo do seu mérito ou de constituirem
motivo de preferéncialegal.

9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até a0
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragbes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igual dade de classificagdo observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari sera a seguinte:

Presidente:
- Sérgio Miguel Pereira Aguiar, Delegado Escolar da
RibeiraBrava;

Vogais efectivos:

- Anabela Correia Sousa Albano, Técnico Superior
Principal daDirecggo Regional de Administragéo Educativa;

- Beatriz TeixeiraMariana, Directorada EscolaBasicado
1.° Ciclo C/PE da Tabua.

Vogais suplentes:

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Administrativo Especidista
da Direccéo Regiona de Administracdo Educativa;

- Nélio Crispim Gouveia Mendes, Chefe de Seccéo de
Recrutamento de Pessoal Nao Docente da Direccdo Regional
de Administracdo Educativa

12.1. O Presidente do JUri sera substituido nas suas fatas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificagdo final do concurso ser&o afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar da Ribeira Brava, sita a
Estrada Regiona 104, Edificio Parada, 3.°, 9350-203 Ribeira
Brava.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissao ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abiril, do
Secretario Regional de Educagéo e Cultura, publicado no
JORAM, n.° 86, Il Série, de 4 de Maio, se encontra aberto
pelo prazo de 10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do
Jornal Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
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Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 2
lugares de Assistente de Administracéo Escolar Especialista,
no quadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
Escolar de Santa Cruz - Secretaria Regiona de Educacdo,
constante do anexo | do Decreto Legislativo Regional n.°
29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Le aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lel n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legislativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lel n.°420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracOes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lel n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é valido paraoslugares
que por seu intermédio se pretendem preencher e caducara
logo que se verifique o seu provimento.

4. Condig¢des de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administragdo Escolar Principais e
Assistentes Administrativos Principais com, pelo menos, trés
anos na respectiva categoria classificados de Bom, e que
relinam os requisitos gerais de admissdo definidos no artigo
29.° do Decreto-Lel n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funciond - O assistente de administracdo escolar
desempenha, sob orientacéo do chefe de departamento/chefe de
servicos de administracdo escolar/chefe de secgéo, fungdes de
natureza executiva, enquadradas com instruces gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais &reas de actividade adminigtretiva,
designadamente gestdo de aunos, pessoa, orcamento,
contabilidade, patrimonio, aprovisionamento, secretaria, arquivo
e expediente.

No ambito das fun¢Bes mencionadas, compete ao
assistente de administracdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo
de dados relativos as transacgdes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das funcdes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educagdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacao do pessoal docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventario patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservagdo das
instalagGes, do materia e dos eguipamentos;

e) Desenvolver os procedimentos da aguisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas &reas de actividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacdo
entre os varios 6rgaos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados 0s processos relativos
a gestdo dos alunos;

h) Providenciar o atendimento e a informagdo a alunos,
encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente e
outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgaos, e elaborar
as respectivas actas, se necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
serd na Area Escolar de Santa Cruz, e o lugar a preencher

terd o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcdo
Publica, nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99,
de 11 de Junho, ou para o escad a que ha estrutura
remuneratéria da categoria para a qua se faz a promocao,
corresponda o indice superior mais aproximado se o
funcionério ja vier auferindo remuneracdo igual ou superior
ado escaldo 1, sendo as respectivas condi¢des de trabalho as
genericamente em vigor para 0s funcionarios da
Administracdo Publica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
seréo 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistird em avdiar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderard atitularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legamente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderar&o as ac¢les de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a érea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
fungdes na area de actividade para que o concurso é aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificac8o de Servico, em que serd ponderada
atraveés da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Ora de Conhecimentos Especificos - A prova
tera a duragdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacdo e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Fungéo Publica:
Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;
Orgénica/Estrutura do respectivo servico;
Nogdes de Funcionério/Agente;
Recrutamento e Seleccao;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duragado e Horério de Trabal ho;
Progresséo e Promog&o;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatério.

C - Contabilidade Publica:

1) Servicos publicos:

Nogdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracdo e a sua caracterizacao.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocoes elementares sobre classificagles legais;
Classificacéo organica, econémica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

No¢&o, principios e regras,

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscri¢éo;
Cabimento.

4) Realizacbes de despesas:

Aquisicdo de bens e servicos;
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Fases darealizacéo de despesas;

Prazos para liquidagéo;

Reposicéo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:
Elaborac&o do balanco;

Elaboracdo da demonstracéo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizag&o e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificaces:

Conceito e tipos de classificacdo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagdes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariag&o dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos poder4 ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegagdo Escolar de Santa Cruz, sitaaAvenida 2 de Agosto
de 1996, 9100-169 Santa Cruz, durante as horas de
expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicacgo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo 0s seguintes:

-Avaliagdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificag8o fina resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliagdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicOes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacéo Escolar de Santa Cruz, sitaaAvenida 2 de Agosto
de 1996, 9100-169 Santa Cruz, ou requerimento feito em
papel de formato A4, branco ou cor pdlida, solicitando a
admissio ao concurso, devendo 0 mesmo ser acompanhado
de Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaragdo de tempo de servico, fotocdpia das fichas de
classificagcdo de servico correspondentes a 3 anos ha
categoria anterior, e comprovativos das habilitacbes
literarias e de formagdo profissional (onde conste o n.° de

horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actua categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciagdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncialegal.

9. Adeclaraco de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
gpresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragbes serdo punidas nos termos da
Lel.

11. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-40
disposto nos niimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari sera a seguinte:

Presidente:
- Armando Inécio Mendonca Machado, Delegado Escolar
de Santa Cruz.

Vogais efectivos:

- EmaPaula Olim Abreu Figueira, Assessora da Direcgdo
Regional de Administraco Educativa;

- Maria Serafina Velosa Freitas Alves Santos, Chefe de
Sec¢do da Delegacdo Escolar de Santa Cruz.

Vogais suplentes:

- Nélio Crispim Gouveia Mendes, Chefe de Secgéo de
Recrutamento de Pessoal N&o Docente da Direccdo Regional
de Administracéo Educativa;

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Administrativo
Especialista da Direccdo Regional de Administracdo
Educativa

12.1. O Presidente do Jari sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificagdo final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar de Santa Cruz, sita a
Avenida 2 de Agosto de 1996, 9100-169 Santa Cruz.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissdo ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIWA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretario Regional de Educagéo, publicado no JORAM, n.°
86, Il Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jorna
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Assistente de Administracdo Escolar Especialista,
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no quadro de vinculagcdo de pessoal ndo docente da Area
Escolar de S&o Vicente - Secretaria Regional de Educacdo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legidativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Le aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legisativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lel n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
ateracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracOes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lel n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
ateracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é véido para o lugar
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o0 seu provimento.

4. Condic¢bes de candidatura: Poder8o candidatar-se os
Assistentes de Administracdo Escolar Principais e
Assistentes Administrativos Principais com, pelo menos, trés
anos na respectiva categoria classificados de Bom, e que
rellnam os requisitos gerais de admissdo definidos no artigo
29.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Conteldo funcionad - O assstente de administracdo
escolar desempenha, sob orientacdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administracdo escolar/chefe
de seccdo, fungBes de natureza executiva, enquadradas com
instrugbes gerai's e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas a uma ou mais éreas de actividade
administrativa, designadamente gestdo de aunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patrimoénio, aprovisionamento,
Secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcbes mencionadas, compete ao
assistente de administragcdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracéo
de dados relativos as transacgdes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das funcdes de tesoureiro, em
regime de substituigdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educacdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventério patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instalagbes, do materia e dos equipamentas,

e) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de actividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacéo
entre os varios 6rgaos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados os processos relativos
a gestéo dos aunos;

h) Providenciar o atendimento e a informac&o a aunos,
encarregados de educacéo, pessoal docente e ndo docente e
outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgaos, e elaborar
as respectivas actas, se necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
sera na Area Escolar de S&o Vicente, e o lugar a preencher

terd o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcédo
Publica, nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as alteracdesintroduzidas pel o Decreto-Lei n.°
404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99,
de 11 de Junho, ou para 0 escad@ a que na estrutura
remuneratéria da categoria para a qual se faz a promocao,
corresponda o indice superior mais aproximado se o
funciondrio javier auferindo remuneraco igua ou superior ado
excaldo 1, sendo as respectivas condigdes de trabaho as
genericamente em vigor para os funcionarios da Administragdo
Plblica

7. Os métodos de selecgédo a utilizar no concurso referido
Serdo 0s seguintes:

7.1. Avaliacdo Curricular - Consistira em avaliar as
aptidbes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara a titularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderar&o as ac¢des de formacdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &ea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderard o desempenho efectivo de
fungdes na area de actividade para que o concurso é aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracéo e Classificacdo de Servico, em que serd ponderada
através da sua expressao quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Ora de Conhecimentos Especificos - A prova
terd a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacdo e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, |l Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Funcdo Publica:
Estrutura e organica da Secretaria Regional;
Organica/Estrutura do respectivo servico;
Nogdes de Funcionario/Agente;
Recrutamento e Seleccéo;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracdo e Horério de Trabal ho;
Progresséo e Promocéo;

Regime Disciplinar;

Caodigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formacéo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatério.

C - Contabilidade Pdblica

1) Servicos publicos:

Noc0es e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracao e a sua caracterizacao.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocoes elementares sobre classificacfes legais;
Classificacdo organica, econdémica e funcional .
3) Orcamento de Estado:

Nocao, principios e regras;

DotacBes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigéo;
Cabimento.

4) RealizacBes de despesas:

Aquisicdo de bens e servicos;



23 de Outubro de 2007

0l

Nimero 196

Fases da realizac8o de despesas;

Prazos para liquidacéo;

Reposicdo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Piblica:
Elaborac&o do balanco;

Elaboracéo da demonstrac&o de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizagéo e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagoes:

Conceito e tipos de classificacdo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagbes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariacéo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcéo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentacgdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos poderd4 ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de AdministracBo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funchal ou na
Delegac@o Escolar de Sdo Vicente, sita a Vila de Sdo
Vicente, 9240-225 S&o Vicente, durante as horas de
expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagcdo dos métodos de
selecgdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo 0s seguintes:

- Avaliag8o Curricular - 2

- Prova Ora de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagdo final resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliag8o, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizac8o de candidatura - De harmonia com as
disposicies aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito a0 Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacdo Escolar de Sdo Vicente, sita a Vila de Sdo
Vicente, 9240-225 Sdo Vicente, ou requerimento feito em
papel de formato A4, branco ou cor pdlida, solicitando a
admissio ao concurso, devendo 0 mesmo ser acompanhado
de Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaragdo de tempo de servico, fotocdpia das fichas de
classificagdo de servico correspondentes a 3 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacbes
literarias e de formagdo profissional (onde conste o n.° de

horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
que frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptivels de influirem na apreciagdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncialegal.

9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
gpresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragbes serdo punidas nos termos da
Lel.

11. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-40
disposto nos niimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari sera a seguinte:

Presidente:
- Maria Graga Silva Fernandes, Delegada Escolar de Séo
Vicente.

Vogais efectivos

- Carlos Miguel Vasconcelos Ponte, Técnico Superior de
12 Classe da Direccdo Regional de Administracéo
Educativa;

- MartaMaria Vieira Alves Caldeira, Directora da Escola
Bésica 1.° Ciclo C/PE Vila Sdo Vicente.

Vogais suplentes:

- Maria Filomena Pereira, Chefe de Seccéo da Delegacéo
Escolar de Séo Vicente;

- Telmo Freitas Sousa, Assigtente Administrativo Especidista
da Direcco Regional de Administragdo Educativa.

12.1. O Presidente do JUri sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relag@o de candidatos admitidos e lista de
classificagdo final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar de S&o Vicente, sitaa Vila
de S&o Vicente, 9240-225 S&o Vicente.

14. O candidato, cujo processo ndo estgja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissio ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretario Regional de Educagdo, publicado no JORAM, n.°
86, |l Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Assistente de Administragdo Escolar Principal, no
quadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
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Escolar do Porto Santo - Secretaria Regional de Educacdo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legidativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Lei aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legidativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracOes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é vélido para o lugar
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique 0 seu provimento.

4. CondicBes de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administragdo Escolar e Assistentes
Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funciona - O assistente de administragao escolar
desempenha, sob orientacéo do chefe de departamento/chefe de
servicos de administracdo escolar/chefe de seccdo, fungdes de
natureza executiva, enquadradas com instrugbes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais éreas de actividade administrativa,
designadamente gestdo de alunos, pessoal, orgamento,
contabilidade, patrimonio, aprovisionamento, secretaria, arquivo
e expediente.

No ambito das funcBes mencionadas, compete ao
assistente de administracdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragéo
de dados relativos as transacgdes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabelecimento de educacdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventério patrimonia,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instal agdes, do material e dos equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de actividade da escolg;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informagéo
entre os vérios 0rgaos da escola e entre estes e acomunidade
escolar e demais entidades,

0) Organizar e manter actualizados 0s processos rel ativos
a gestéo dos aunos;

h) Providenciar o atendimento e a informacéo a alunos,
encarregados de educacéo, pessoa docente e ndo docente e
outros utentes da escol a;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgaos, e elaborar
as respectivas actas, se necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
sera na Area Escolar do Porto Santo, e o lugar a preencher
terd o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcdo

Publica, nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as alteragBes introduzidas pel o Decreto-L el n.°
404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99,
de 11 de Junho, ou para o0 escaldo a que na estrutura
remuneratOria da categoria para a qual se faz a promocao,
corresponda o indice superior mais aproximado se o
funcionario ja vier auferindo remuneracdo igual ou superior
ado escaldo 1, sendo as respectivas condicdes de trabalho as
genericamente em vigor para o0s funcionarios da
Administracdo Publica.

7. Os métodos de selecgdo a utilizar no concurso referido
Serdo 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistira em avdiar as
aptidbes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da fungdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara atitularidade de um grau académico
Ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formagdo
Profissional, em que se ponderar&o as ac¢Bes de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &ea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
fungdes na &rea de actividade para que o0 concurso é aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificacdo de Servico, em que sera ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos - A prova
tera a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacdo e de Educagdo, publicado no
JORAM n.° 240, |l Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Fun¢do Publica:
Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;
Orgénica/Estrutura do respectivo servico;
Nocdes de Funcionario/Agente;
Recrutamento e Sel eccao;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracéo e Horério de Trabal ho;
Progressdo e Promocéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formacdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoa
Discente como destinatario.

C - Contabilidade Publica:

1) Servigos publicos:

Nocdes e abjectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracdo e a sua caracterizagéo.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocdes elementares sobre classificacdes legais;
Classificagéo organica, economica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Nocao, principios e regras;

Dotagbes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscricao;
Cabimento.

4) RealizacBes de despesas.

Aquisicéo de bens e servicos;

Fases da realizac8o de despesas;

Prazos para liquidacao;
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Reposicdo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:
Elaboracéo do balanco;

Elaboracéo da demonstracéo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizag&o e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagdes:

Conceito e tipos de classificacdo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagdes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificacdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcédo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentagdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos poderd ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacdo Escolar do Porto Santo, sita a Rua Gongalves
Zarco, n. 23, 9400-166 Porto Santo, durante as horas de
expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicacéo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
selecgdo utilizados sdo 0s seguintes:

- Avaliacdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificag8o final resultar4 da média aritmética
ponderada da classificacdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
que solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizagdo de candidatura - De harmonia com as
disposi¢cdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepgdo ao Director Regional de Administragéo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito a0 Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacdo Escolar do Porto Santo, sita a Rua Gongalves
Zarco, n.°23, 9400-166 Porto Santo, ou regquerimento feito
em papel de formato A4, branco ou cor pdlida, solicitando a
admissdo ao concurso, devendo 0 mesmo ser acompanhado
de Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaragdo de tempo de servico, fotocdpia das fichas de
classificacdo de servico correspondentes a 3 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacbes
literérias e de formag&o profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actua categoria, sob pena de ndo serem

susceptivels de influirem na apreciacdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncia legal.

9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo a0 concurso, ndo os dispensa de
gpresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragdes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igual dade de classificacéo observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari serd a seguinte:

Presidente:
- Emilia de Fatima Santos Batista da Silva, Delegada
Escolar do Porto Santo.

Vogais efectivos:

- Nédia Filipa Ascensdo Pires Jardim, Técnica Superior
de 22 Classe da Direccdo Regiona de Administracdo
Educativa;

- Helena Cristina Silva Ferreira Ornelas, Directora da
Escola Basica do 1.° Ciclo ¢/PE da Camacha.

Vogais suplentes:

- Nélio Crispim Gouveia Mendes, Chefe de Seccdo de
Recrutamento de Pessoal N&o Docente da Direcgéo Regional
de Administracéo Educativa;

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Administrativo
Especialista da Direccdo Regional de Administracdo
Educativa.

12.1. O Presidente do Juri seré substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relagdo de candidatos admitidos e lista de
classificagdo final do concurso ser&o afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracao
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funcha e na Delegacdo Escolar do Porto Santo, sita a Rua
Gongalves Zarco, n.°23, 9400-166 Porto Santo.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissdo ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIA,
Jorge Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abiril, do
Secretario Regional de Educagéo, publicado no JORAM, n.°
86, |l Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o0 presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 2
lugares de Assistente de Administragéo Escolar Principal, no
quadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
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Escolar de Machico - Secretaria Regional de Educacéo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legislativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Le aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legidativo Regiona n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as ateracOes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo devalidade - O concurso é valido paraos lugares
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o seu provimento.

4. Condic¢des de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administracdo Escolar e Assistentes
Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Conteldo funciond - O assstente de adminisiracdo
escolar desempenha, sob orientacdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administragdo escolar/chefe
de seccdo, fungbes de natureza executiva, enquadradas com
instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas auma ou mais areas de actividade
administrativa, designadamente gestdo de aunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcBes mencionadas, compete ao
assistente de administracdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragéo
de dados relativos as transacgdes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das funcfes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educacdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacdo do pessoa docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actuaizado o inventario patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservagdo das
instalacOes, do materia e dos equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
materia e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas &reas de actividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgagcdo da informagéo
entre os varios 6rgdos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades;

0) Organizar e manter actualizados 0s processos relativos
a gestdo dos aunos;

h) Providenciar o atendimento e a informag&o a alunos,
encarregados de educacéo, pessoal docente e ndo docente e
outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgaos, e elaborar
as respectivas actas, se necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
serana Area Escolar de Machico, e o lugar a preencher tera
0 vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no
Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcdo Piblica,

nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro,
com as dteraces introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-
A/98, de 18 de Dezembro, aterado pelaLei n.° 44/99, de 11
de Junho, ou para o escaldo a que na estrutura remuneratoria
da categoria para a qua se faz a promocgédo, corresponda o
indice superior mais aproximado se o funcionario ja vier
auferindo remuneracdo igual ou superior a do escaldo 1,
sendo as respectivas condic¢des de trabalho as genericamente
em vigor para os funcionérios da Administragao Pblica.

7. Os métodos de selecgédo a utilizar no concurso referido
Serdo 0s seguintes:

7.1. Avaliacdo Curricular - Consistira em avaiar as
aptidbes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara atitularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacdo
Profissional, em que se ponderardo as accles de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &ea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
fungdes na area de actividade para que o concurso é aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracéo e Classificacdo de Servico, em que serd ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Ora de Conhecimentos Especificos - A prova
terd a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacdo e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Funcdo Publica
Estrutura e organica da Secretaria Regional;
Organica/Estrutura do respectivo servico;
Nogdes de Funcionério/Agente;
Recrutamento e Seleccéo;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracdo e Horério de Trabal ho;
Progresséo e Promocéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formacgéo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatério.

C - Contabilidade Pdblica

1) Servicos publicos:

Noc0es e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracdo e a sua caracterizacao.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocoes elementares sobre classificacles legais;
Classificagcdo organica, econdmica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Noc&o, principios e regras;

DotacBes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigéo;
Cabimento.

4) RedlizacBes de despesas:

Aquisi¢do de bens e servicos;

Fases da realizac&o de despesas;

Prazos para liquidacéo;

Reposicdo de saldos.
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5) Plano Oficial de Contabilidade Piblica:
Elaborac&o do balanco;

Elaboracéo da demonstracéo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizagéo e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagoes:

Conceito e tipos de classificacdo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagbes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariac&o dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacdo Escolar de Machico, sita a Rua do Ribeirinho,
9200-102 Machico, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicacdo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0aZ20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
selecgdo utilizados sdo 0s seguintes:

-Avaliagdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagcdo fina resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificag8o final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formaliza¢do de candidatura - De harmonia com as
disposicBes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito a0 Edificio Oudinot, 4.° andar - Funcha ou na
Delegagdo Escolar de Machico, sita a Rua do Ribeirinho,
9200-102 Machico, ou requerimento feito em papel de
formato A4, branco ou cor pdlida, solicitando a admissdo ao
concurso, devendo o mesmo ser acompanhado de
Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaracdo de tempo de servico, fotocOpia das fichas de
classificagdo de servico correspondentes a 3 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacdes
literérias e de formagdo profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
que frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncia legal.

9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo a0 concurso, ndo os dispensa de
apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragdes seréo punidas nos termos da
Lel.

11. Em caso deigual dade de classificagdo observar-se-40
disposto nos niimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari serd a seguinte:

Presidente:

- Elizabeth Vieira Pereira Gongal ves, Chefe de Divisdo de
Recrutamento de Pessoal N&o Docente da Direcgéo Regional
de Administracdo Educativa.

Vogais efectivos:

- Jodo Diogo Figueira Ribeiro Pereira, Técnico Superior
de 22 Classe da Direccdo Regiona de Administracdo
Educativa;

- Rita Maria Gongalves Freitas Nunes, Directora da
Escola Bésicado 1.° Ciclo ¢/PE da Ribeira Seca

Vogais suplentes:

- Maria Agostinha Gongalves Pestana Caires,
Subdel egada Escolar de Machico;

- Carlos Miguel Vasconcelos Ponte, Técnico Superior de
1.2Classe, Direccdo Regiona de Administragdo Educativa.

12.1. O Presidente do JUri serd substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relag@o de candidatos admitidos e lista de
classificag8o final do concurso ser&o afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar de Machico, sita a Rua do
Ribeirinho, 9200-102 Machico.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admiss3o ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretario Regional de Educagéo, publicado no JORAM, n.°
86, Il Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Assistente de Administragdo Escolar Principal, no
qguadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
Escolar do Porto Moniz - Secretaria Regional de Educacéo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legidativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.
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2. Lel aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legidativo Regiona n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
ateracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracBes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
ateracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso € vdido para o lugar
gue por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique 0 seu provimento.

4. Condicdes de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Assistentes de AdministracBo Escolar e Assistentes
Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contelido funciona - O assistente de administragdo
escolar desempenha, sob orientacdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administracdo escolar/chefe
de seccdo, funches de natureza executiva, enquadradas com
instruges gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas aumaou mais areas de actividade
administrativa, designadamente gestdo de aunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
Secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcBes mencionadas, compete ao
assistente de administragcdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracéo
de dados relativos as transacgoes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das funcdes de tesoureiro, em
regime de subgtituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educacdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados 0s processos relativos
asituacdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventario patrimonid,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instalagbes, do material e dos equipamentos,

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de actividade da escolg;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacéo
entre os varios 6rgaos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados os processos rel ativos
a gestéo dos alunos;

h) Providenciar o atendimento e a informac&o a alunos,
encarregados de educacéo, pessoa docente e ndo docente e
outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgdos, e elaborar
as respectivas actas, se necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
sera na Area Escolar do Porto Moniz, e o lugar a preencher
tera o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcdo
Publica, nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as ateragdesintroduzidas pel o Decreto-Lei n.°
404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99,
de 11 de Junho, ou para o escaldo a que na estrutura

remuneratdria da categoria para a qual se faz a promocao,
corresponda o indice superior mais aproximado se o
funcionario ja vier auferindo remuneragdo igual ou superior
a do escaldo 1, sendo as respectivas condi¢des de trabalho as
genericamente em vigor para os funcionarios da Administracéo
Plblica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
Serdéo os seguintes:

7.1. Avadiacdo Curricular - Consistirda em avdiar as
aptiddes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderard atitularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderar&o as accdes de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &area
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
fungdes na area de actividade para que o concurso é aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificac8o de Servico, em que serd ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Ora de Conhecimentos Especificos - A prova
tera a duragdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacdo e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Funcao Publica:
Estrutura e organica da Secretaria Regional;
Orgénica/Estrutura do respectivo servico;
Nocdes de Funcionario/Agente;
Recrutamento e Seleccéo;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duragao e Horério de Trabal ho;
Progresséo e Promogéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formacdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatério.

C - Contabilidade Publica:

1) Servicos publicos:

Nocdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracéo e a sua caracterizacéo.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocoes elementares sobre classificacles legais;
Classificacéo organica, econémica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Nogao, principios e regras;

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscricéo;
Cabimento.

4) Realizacbes de despesas:

Aquisi¢do de bens e servicos;

Fases darealizac8o de despesas;

Prazos para liquidacao;

Reposicdo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:
Elaboracéo do balanco;

Elaboracdo da demonstracdo de resultados;
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Critérios de valorimétrica;
Principios contabilisticos.

D - Organizacdo e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificacoes:

Conceito e tipos de classificaco.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagdes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariacdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificacdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentaco relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administragdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacao Escolar do Porto Moniz, sita ao Sitio do Penedia,
9270-040 Porto Moniz, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagéo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte seréo classificados de
"0a20" valores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
seleccdo utilizados s80 0s seguintes:

- Avaliag8o Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificag8o final resultard da média aritmética
ponderada da classificacdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
que solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicBes apliciveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepgdo ao Director Regional de Administragdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funcha ou na
Delegacdo Escolar do Porto Moniz, sita ao Sitio do Penedia,
9270-040 Porto Moniz, ou requerimento feito em papel de
formato A4, branco ou cor palida, solicitando a admissdo ao
concurso, devendo o mesmo ser acompanhado de
Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaracdo de tempo de servigo, fotocOpia das fichas de
classificagcdo de servico correspondentes a 3 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacbes
literarias e de formagéo profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncia legal.

9. A declaracdo de dispensa dos documentos
comprovativos da situagdo dos candidatos referida no

modelo tipo de requerimento de admissdo ao concurso, néo
os dispensa de apresentarem os documentos solicitados no
ponto anterior até ao fim do prazo de entrega de
candidaturas.

10. As falsas declaragBes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso deigual dade de classificagdo observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lel n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituic8o do Jari sera a seguinte:

Presidente:
- Ana Maria dos Santos Mateus Perry, Delegada Escolar
do Porto Moniz.

Vogais efectivos.

- Anabela Correia Sousa Albano, Técnico Superior
Principal da Direccéo Regiona de Administragdo Educativa;

- Maria Celeste Gomes Caldeira Batista, Directora da
EscolaBasicado 1.° Ciclo ¢/PE do Seixal.

Vogais suplentes.

- EmaPaula Olim Abreu Figueira, Assessora da Direccéo
Regional de Administracdo Educativa;

- Nélio Crispim Gouveia Mendes, Chefe de Seccéo de
Recrutamento de Pessoal N&o Docente da Direcgéo Regional
de Administragdo Educativa.

12.1. O Presidente do JUri sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relagdo de candidatos admitidos e lista de
classificag8o final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e naDelegagdo Escolar do Porto Moniz, sitaao Sitio
do Penedia, 9270-040 Porto Moniz.

14. O candidato, cujo processo ndo estgja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissdo ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretario Regional de Educacéo, publicado no JORAM, n.°
86, |l Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o0 presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 2
lugares de Assistente de Administrag&o Escolar Principal, no
quadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
Escolar de S&o Vicente - Secretaria Regional de Educacéo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legidativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Lel aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
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Decreto Legidativo Regiona n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
ateracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracOes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
ateracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo devalidade - O concurso é vaido paraoslugares
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o seu provimento.

4. Condic¢des de candidatura: Poder8o candidatar-se os
Assistentes de AdministracBo Escolar e Assistentes
Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contelido funciona - O assistente de administragdo
escolar desempenha, sob orientagdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administracdo escolar/chefe
de seccdo, fungbes de natureza executiva, enquadradas com
instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas a uma ou mais areas de actividade
administrativa, designadamente gestdo de aunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcBes mencionadas, compete ao
assistente de administracdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracao
de dados relativos as transaccdes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educagdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados 0s processos relativos
asituacdo do pessoa docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventério patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instal agdes, do material e dos equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de actividade da escolg;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informagéo
entre os varios 0rgaos da escola e entre estes e acomunidade
escolar e demais entidades,

0) Organizar e manter actualizados 0s processos rel ativos
a gestéo dos aunos;

h) Providenciar o atendimento e a informacdo a alunos,
encarregados de educagdo, pessoa docente e ndo docente e
outros utentes da escol g;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgaos, e elaborar
as respectivas actas, se necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
serdnaArea Escolar de S&o Vicente, e os lugares a preencher
teréo o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcdo
Publica, nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as alteracdesintroduzidas pel o Decreto-Lei n.°
404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99,
de 11 de Junho, ou para o escal a que na estrutura
remuneratéria da categoria para a qual se faz a promocao,
corresponda o indice superior mais aproximado se o

funcionario ja vier auferindo remuneracdo igual ou superior
ado escaldo 1, sendo as respectivas condicoes de trabalho as
genericamente em vigor para os funcionérios daAdministragéo
Publica

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
Serdo 0s seguintes:

Avdliagdo Curricular - Consistira em avaliar as aptidbes
profissionais dos candidatos ponderando de acordo com as
exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de Base,
onde se ponderara a titularidade de um grau académico ou a
sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderaréo as acgdes de formacao e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a é&rea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderard o desempenho efectivo de
funcBes na &rea de actividade para que o concurso € aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificacdo de Servico, em que sera ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

1.1. Prova Ora de Conhecimentos Especificos - A prova
terd a duracdo de 30 minutos e versara sobre aguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacdo e de Educagdo, publicado no
JORAM n.° 240, |1 Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Fun¢do Publica:
Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;
Orgénica/Estrutura do respectivo servico;
Nogdes de Funcionario/Agente;
Recrutamento e Seleccao;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracdo e Horério de Trabal ho;
Progress&o e Promogao;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoa Discente.

B - Formacdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoa
Discente como destinatério.

C - Contabilidade Publica:

1) Servigos publicos:

Nogdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administragdo e a sua caracterizagéo.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocdes elementares sobre classificaces legais;
Classificagéo organica, econdmicae funcional.
3) Orcamento de Estado:

Nog&o, principios e regras;

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscricao;
Cabimento.

4) RealizacOes de despesas:

Aquisi¢do de bens e servigos;

Fases da realizac8o de despesas;

Prazos para liquidacéo;

Reposicédo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Piblica:
Elaboracéo do balanco;

Elaboracéo da demonstrac&o de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.
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D - Organizacdo e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificacoes:

Conceito e tipos de classificacdo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagdes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificacdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa.

1.2. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacdo Escolar de Sdo Vicente, sita a Vila de Sdo
Vicente, 9240-225 S3o Vicente, durante as horas de
expediente.

1.3. Os resultados obtidos na aplicacdo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" valores.

1.4. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo os seguintes:

- Avaliacdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

1.5. A classificagdo final resultara da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizagdo de candidatura - De harmonia com as
disposi¢cdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administragdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito a0 Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacdo Escolar de S&o Vicente, sita a Vila de S&o
Vicente, 9240-225 Sdo Vicente, ou reguerimento feito em
papel de formato A4, branco ou cor pdlida, solicitando a
admisso ao concurso, devendo 0 mesmo ser acompanhado
de Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaragdo de tempo de servico, fotocdpia das fichas de
classificacdo de servico correspondentes a 3 anos ha
categoria anterior, e comprovativos das habilitacbes
literarias e de formagdo profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciagdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncia legal.

9. A declaragdo de dispensa dos documentos
comprovativos da situagdo dos candidatos referida no
modelo tipo de requerimento de admissdo ao concurso, néo
os dispensa de apresentarem os documentos solicitados no

ponto anterior até ao fim do prazo de entrega de
candidaturas.

10. As falsas declaragdes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igualdade de classificag8o observar-se-a o
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari serd a seguinte:

Presidente:
- Maria Graga Silva Fernandes, Delegada Escolar de S&o
Vicente.

Vogais efectivos:

- Carlos Miguel Vasconcel os Ponte, Técnico Superior de 1.2
Classe da Direccdo Regional de Administracdo Educativa;

- Maria Filomena Pereira, Chefe de Seccéo da Delegacéo
Escolar de S&o Vicente.

Vogais suplentes:

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Administrativo Especidista
daDireccdo Regiond de Administracdo Educativa;

- Samudl PereiraFreitas Andrade, Assistente Administrativo
Principal da Direccdo Regional de Administrag8o Educativa.

12.1. O Presidente do JUri sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relagdo de candidatos admitidos e lista de
classificag8o final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacéo Escolar de S&o Vicente, sita a Vila
de S8o Vicente, 9240-225 S50 Vicente.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissdo ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIA,
Jorge Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abiril, do
Secretario Regional de Educagéo, publicado no JORAM, n.°
86, Il Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Assistente de Administragdo Escolar Principal, no
guadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
Escolar de Santana - Secretaria Regional de Educacéo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legidativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Lei aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legidativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
ateracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de
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Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracOes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é vélido para o lugar
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique 0 seu provimento.

4. CondicBes de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administragdo Escolar e Assistentes
Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contelido funciona - O assstente de administragéo
escolar desempenha, sob orientagdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administragdo escolar/chefe
de seccdo, funcghes de natureza executiva, enquadradas com
instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas aumaou mais areas de actividade
administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patrimoénio, aprovisionamento,
secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcBes mencionadas, compete ao
assistente de administracdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragéo
de dados relativos as transacgdes financeiras e de operagoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das fungBes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educagdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventario patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instal agdes, do material e dos equipamentos;

e) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessérios ao funcionamento das
diversas &reas de actividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacéo
entre os varios 0rgaos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados os processos relativos
a gestdo dos aunos;

h) Providenciar o atendimento e a informacdo a alunos,
encarregados de educag@o, pessoa docente e ndo docente e
outros utentes da escol g;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgaos, e elaborar
as respectivas actas, se Necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
serana Area Escolar de Santana, e o lugar a preencher terdo
vencimento correspondente ao escal@ 1 da categoria no
Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcéo Publica,
nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro,
com as alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-
-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pelaLei n.°44/99, de 11
de Junho, ou para 0 escaldo a que na estrutura remuneratoria
da categoria para a qual se faz a promocgéo, corresponda o
indice superior mais aproximado se o funcionario ja vier
auferindo remuneragdo igual ou superior a do escaldo 1,
sendo as respectivas condicdes de trabalho as genericamente
em vigor para os funcionérios da Administragdo Publica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
serdo 0s seguintes:

7.1. Avadiacdo Curricular - Consistira em avaliar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara atitularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legamente reconhecida; a Formacdo
Profissional, em que se ponderar&o as accdes de formagéo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &ea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
funcbes na &rea de actividade para que o concurso € aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duraco e Classificacdo de Servico, em que sera ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Ora de Conhecimentos Especificos - A prova
terd a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacao e de Educacdo, publicado no
JORAM n. 240, 1| Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Funcdo Publica:
Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;
Orgénica/Estrutura do respectivo servico;
Nocdes de Funcionario/Agente;
Recrutamento e Sel ec¢ao;

Férias, Faltas e Licengas;

Provimento e Posse;

Durag&o e Horéario de Trabal ho;
Progressio e Promocéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatario.

C - Contabilidade Publica:

1) Servicos publicos:

Noc0es e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracdo e a sua caracterizagéo.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocoes elementares sobre classificacles legais;
Classificagdo orgéanica, econdémica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Noc&o, principios e regras,

Dotactes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscri¢ao;
Cabimento.

4) RealizacOes de despesas:

Aquisicdo de bens e servicos;

Fases da realizac8o de despesas;

Prazos para liquidag&o;

Reposicao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica
Elaborac&o do balanco;

Elaboracdo da demonstracéo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizagéo e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagoes:
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Conceito e tipos de classificacdo.
3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;
Instalagdes do arquivo;
Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariag8o dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na
DireccBo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacdo Escolar de Santana, sita a Rua Dr. Jo&o Abel de
Freitas, 9230-123 Santana, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicaco dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo 0s seguintes:

-Avaliagdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagdo final resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizac&o de candidatura - De harmonia com as
disposicBes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacdo Escolar de Santana, sita a Rua Dr. Jodo Abel de
Freitas, 9230-123 Santana, ou requerimento feito em papel
de formato A4, branco ou cor palida, solicitando a admisséo
a0 concurso, devendo 0 mesmo ser acompanhado de
Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaragdo de tempo de servigo, fotocdpia das fichas de
classificagdo de servico correspondentes a 3 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacGes
literérias e de formag&o profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
que frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncia legal.

9. A declaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior aé ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragbes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari sera a seguinte:

Presidente:
- Antonio Joaquim Caires Batista Rosa, Delegado Escolar
de Santana.

Vogais efectivos:

- Nadia Filipa Ascensdo Pires Jardim, Técnica Superior
de Segunda Classe da Direccéo Regional de Administracdo
Educativa;

- Fernando Augusto Fernandes Marques, Director da
EscolaBasica do 1.° Ciclo ¢/PE de Santana.

Vogais suplentes:

- Néio Crispim Gouveia Mendes, Chefe de Secgéo de
Recrutamento de Pessoal N&o Docente da Direcgéo Regiona
de Administragdo Educativa;

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Administrativo Especidista
da Direccéo Regiona de Administrag&o Educativa

12.1. O Presidente do Jari serd substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relagdo de candidatos admitidos e lista de
classificagdo final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar de Santana, sita a Rua Dr.
Jodo Abel de Freitas, 9230-123 Santana.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissao ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIReCTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacéo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretério Regiona de Educacdo, publicado no JORAM, n.°
86, |1 Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribui¢cdo do Jorna
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Assistente de Administracéo Escolar Especialista,
no quadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
Escolar da Calheta - Secretaria Regional de Educacéo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legisativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Lel aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legidativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-L ei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as ateracles preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lel n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
ateracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.
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3. Prazo de validade - O concurso € vélido para o lugar
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o seu provimento.

4. Condig¢des de candidatura: Poder8o candidatar-se os
Assistentes de Administragdo Escolar Principais e
Assistentes Administrativos Principais com, pelo menos, trés
anos na respectiva categoria classificados de Bom, e que
reinam os requisitos gerais de admisséo definidos no artigo
29.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contelido funciona - O assigente de administragdo
escolar desempenha, sob orientagdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administracdo escolar/chefe
de seccdo, fungbes de natureza executiva, enquadradas com
instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas a uma ou mais areas de actividade
administrativa, designadamente gestdo de aunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcBes mencionadas, compete ao
assistente de administracdo escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracéo
de dados relativos as transacgdes financeiras e de operages
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educagdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacdo do pessoa docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventério patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instal agdes, do material e dos equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de actividade da escolg;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informagéo
entre os vérios 0rgaos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades,

0) Organizar e manter actualizados o0s processos rel ativos
a gestéo dos aunos;

h) Providenciar o atendimento e a informacéo a alunos,
encarregados de educagéo, pessoa docente e ndo docente e
outros utentes da escol a;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgaos, e elaborar
as respectivas actas, se necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
sera na Area Escolar da Calheta, e o lugar a preencher tera o
vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no
Novo Sistema Remuneratorio (N.S.R.) da Funcéo Publica,
nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro,
com as alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-
-A/98, de 18 de Dezembro, aterado pelaLei n.°44/99, de 11
de Junho, ou para 0 escaldo a que na estrutura remuneratoria
da categoria para a qual se faz a promocgdo, corresponda o
indice superior mais aproximado se o funcionario ja vier
auferindo remuneracdo igual ou superior a do escaldo 1,
sendo as respectivas condic¢des de trabalho as genericamente
em vigor para os funcionérios da Administracao Pblica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
serdo 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistira em avaliar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo

com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderard atitularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legamente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderar&o as accles de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &area
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
fungdes na area de actividade para que o concurso é aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificac8o de Servico, em que serd ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Ora de Conhecimentos Especificos - A prova
terd a duragdo de 30 minutos e versard sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacao e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Func¢do Publica:
Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;
Orgénica/Estrutura do respectivo servico;
Nocbes de Funcionario/Agente;
Recrutamento e Sel eccao;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracéo e Horé&rio de Trabalho;
Progressdo e Promog&o;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatario.

C - Contabilidade Publica:

1) Servigos publicos:

Nocdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracao e a sua caracterizagéo.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocoes elementares sobre classificacles legais;
Classificacéo organica, econémica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Nog&o, principios e regras;

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscri¢éo;
Cabimento.

4) RealizacOes de despesas:

Aquisi¢do de bens e servicos;

Fases da realizacdo de despesss;,

Prazos para liquidagdo;

Reposicdo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:
Elaboracéo do balanco;

Elaboracdo da demonstracéo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizag&o e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagoes:

Conceito e tipos de classificagéo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagbes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.
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E - Cadastro de inventariacdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos poderd ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacdo Escolar da Calheta, sita ao Largo da Fonte, Vila
da Calheta, 9370-133 Calheta, durante as horas de
expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagéo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte seréo classificados de
"0a20" valores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo 0s seguintes:

- Avaliacdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificag8o fina resultard da média aritmética
ponderada da classificagéo obtida nos métodos de selecgéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicdes aplicveis deverdo os candidatos entregar
pessoal mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regiona de Administragdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servigo,
sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na Area
Escolar da Calheta, Delegac8o Escolar da Calheta, sita ao
Largo da Fonte, Vila da Caheta, 9370-133 Calheta, ou
requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor
palida, solicitando a admissdo ao concurso, devendo o
mesmo ser acompanhado de Curriculum Vitae detalhado,
actualizado e datado, declaracdo de tempo de servigo,
fotocopia das fichas de classificagcdo de servico
correspondentes a 3 anos na categoria anterior, e
comprovativos das habilitagdes literérias e de formacdo
profissional (onde conste o n.° de horas e as entidades
formadoras) quando a possuam e desde que frequentada na
actual categoria, sob pena de ndo serem susceptiveis de
influirem na apreciacdo do seu mérito ou de constituirem
motivo de preferéncialegal.

9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situac8o dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
gpresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragdes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constitui¢do do JUri sera a seguinte:

Presidente:
- Maria Regina Teixeira Ferreira Capelo, Delegada
Escolar da Caheta.

Vogais efectivos:

- EmaPaula Olim Abreu Figueira, Assessorada Direcgdo
Regional de Administracdo Educativa;

-Carlos Alexandre Alves Loureiro, Director da EscolaBéasica
edo 1.° Ciclo com pré-escolar de Ladeirae Lamaceiros.

Vogais suplentes:

- Nélio Crispim Gouveia Mendes, Chefe de Seccéo de
Recrutamento de Pessoal N&o Docente da Direccdo Regional
de Administracéo Educativa;

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Adminisirativo Especidista
da Direccdo Regiond de Administracdo Educativa.

12.1. O Presidente do Jari sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificagdo final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacéo Escolar da Calheta, sitaao Largo da
Fonte, Vila da Calheta, 9370-133 Calheta.

14. O candidato cujo processo ndo estga instruido nos
termos deste aviso sera excluido da admissio ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretario Regional de Educagéo, publicado no JORAM, n.°
86, Il Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 2
lugares de Assistente de Administragdo Escolar Principal, no
quadro de vinculagdo de pessoal ndo docente da Area
Escolar da Caheta - Secretaria Regional de Educacdo e
Cultura, constante do anexo | do Decreto Legidativo
Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Le aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legidativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de Janeiro,
Decreto-Le n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as ateragdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de Outubro,
Decreto-Lei n.°404-A/98, de 18 de Dezembro, com as dteracles
preceituadas pelaL e n.° 44/99, de 11 de Junho, Decreto-L e n.°
442/91, de 15 de Novembro, com as dteragbes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.°6/96, de 31 de Janeiro.

3. Prazo devalidade - O concurso é valido para oslugares
que por seu intermédio se pretende preencher e caducard
logo que se verifique o seu provimento.

4. Condicbes de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administragdo Escolar e Assistentes
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Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funciona - O assistente de administragao escolar
desempenha, sob orientagcdo do chefe de departamento/chefe de
servicos de administragdo escolar/chefe de seccdo, fungdes de
natureza executiva, enquadradas com instrugcdes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais areas de actividade administrativa,
designadamente gestéo de aunos, pessoa, orcamento,
contabilidade, patrimonio, aprovisonamento, secretaria, arquivo
e expediente.

No ambito das funcBes mencionadas, compete ao
assistente de administrag@o escolar, designadamente;

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo
de dados relativos as transacgdes financeiras e de operacoes
contabilisticas;

b) Assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabelecimento de educag&o /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados 0s processos relativos
asituacdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente
0 processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventério patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instalagbes, do materia e dos equipamentas;

e) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de actividade da escolg;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacéo
entre os varios 0rgaos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados os processos relativos
a gestdo dos aunos;

h) Providenciar o atendimento e a informacdo a alunos,
encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente e
outros utentes da escol g;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgdos, e elaborar
as respectivas actas, se Nnecessario.

6. Lacal de trabalho e vencimento - O local de trabalho
seréana Area Escolar da Calheta, e o lugar a preencher terdo
vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no
Novo Sistema Remuneratorio (N.S.R.) da Funcdo Publica,
nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro,
com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-
-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pelaLei n.°44/99, de 11
de Junho, ou para o escaldo a que na estrutura remuneratoria
da categoria para a qua se faz a promocgéo, corresponda o
indice superior mais aproximado se o funcionario ja vier
auferindo remuneracdo igual ou superior a do escaldo 1,
sendo as respectivas condic¢des de trabalho as genericamente
em vigor para os funcionérios da Administragao Pdblica.

7. Os métodos de selecgéo a utilizar no concurso referido
Serdo 0s seguintes:

7.1. Avaliacdo Curricular - Consistira em avaliar as
aptidbes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara a titularidade de um grau académico
ou a sua equiparag@o legalmente reconhecida; a Formagdo
Profissional, em que se ponderardo as accles de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a érea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de

funcbes na &rea de actividade para que o concurso € aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duraco e Classificagdo de Servico, em que sera ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos - A prova
terd a duracdo de 30 minutos e versard sobre alguns dos
seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido no
anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacao e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Funcdo Publica:
Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;
Organica/Estrutura do respectivo servico;
Nogdes de Funcionario/Agente;
Recrutamento e Sel ec¢ao;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracgo e Horério de Trabal ho;
Progresséo e Promogéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal
Discente como destinatario.

C - Contabilidade Publica:

1) Servicos publicos:

Noc0es e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;
Regime de Administracdo e a sua caracterizagéo.
2) Despesas e receitas publicas:

Nocoes elementares sobre classificacles legais;
Classificagdo orgéanica, econdémica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Nog&o, principios e regras;

Dotagdes orcamentais e seu control e

Regime duodecimal e a sua inscri¢ao;
Cabimento.

4) RealizacOes de despesas:

Aquisi¢do de bens e servicos;

Fases da realizac8o de despesas;

Prazos para liquidagéo;

Reposicao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:
Elaboracéo do balanco;

Elaboracdo da demonstracéo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizagéo e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagoes:

Conceito e tipos de classificagéo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagbes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa.
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7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos poder4 ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacéo Escolar da Calheta, sita ao Largo da Fonte, Vila
da Calheta, 9370-133 Calheta, durante as horas de
expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicaggo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo 0s seguintes:

-Avaliagdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificag8o fina resultard da média aritmética
ponderada da classificagéo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliagdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6

8. Formalizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposi¢cdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepgéo ao Director Regional de Administragdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na Area
Escolar da Calheta, Delegac8o Escolar da Calheta, sita ao
Largo da Fonte, Vila da Caheta, 9370-133 Calheta, ou
requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor
palida, solicitando a admissdo ao concurso, devendo o
mesmo ser acompanhado de Curriculum Vitae detalhado,
actualizado e datado, declaracdo de tempo de servigo,
fotocopia das fichas de classificagdo de servico
correspondentes a 3 anos na categoria anterior, e
comprovativos das habilitacOes literarias e de formacdo
profissional (onde conste 0 n.° de horas e as entidades
formadoras) quando a possuam e desde que frequentada na
actual categoria, sob pena de ndo serem susceptivels de
influirem na apreciagdo do seu mérito ou de constituirem
motivo de preferéncialegal.

9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo a0 concurso, ndo os dispensa de
apresentarem 0s documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragdes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constitui¢do do JUri sera a seguinte:

Presidente:
- Maria Regina Teixeira Ferreira Capelo, Delegada
Escolar da Caheta.

Vogais efectivos:
- EmaPaula Olim Abreu Figueira, Assessora da Direccéo
Regional de Administragdo Educativa;

- Néio Crispim Gouveia Mendes, Chefe de Seccdo de
Recrutamento de Pessoal N&o Docente da Direcgéo Regional
de Administrag&o Educativa.

Vogais suplentes:

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Administrativo Especidista
da Direccéo Regiond de Administrag@o Educativa;

- Samuel PereiraFreitas Andrade, Assistente Administrativo
Principal daDirecg@o Regiona de Administracio Educativa

12.1. O Presidente do Jdri sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificag8o final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacéo Escolar da Caheta, sitaao Largo da
Fonte, Vila da Calheta, 9370-133 Caheta.

14. O candidato cujo processo ndo estgja instruido nos
termos deste aviso sera excluido da admissao ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIWA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abiril, do
Secretério Regional de Educacdo, publicado no JORAM, n.°
86, Il Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribui¢cdo do Jornd
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 4
lugares de Cozinheiro Principal, no quadro de vinculagéo de
pessoa ndo docente da Area Escolar de Machico - Secretaria
Regional de Educagdo e Cultura, constante do anexo | do
Decreto Legidativo Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Le aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legislativo Regiona n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as ateraches preceituadas pela Lel n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lel n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é valido paraoslugares
gue por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o seu provimento.

4. Condic¢des de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Cozinheiros com, pelo menos, cinco anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetdo funcional - Ao cozinheiro compete:

a) Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha,
refeitério ou bufete, tarefas cometidas a categoria de
cozinheiro principal quando exista;
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b) Confeccionar e servir as refeicdes e outros alimentos;

¢) Prestar as informagfes necessarias para a aquisicéo de
géneros e controlar os bens consumidos diariamente;

d) Assegurar a limpeza e arrumacdo das instalacOes,
equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e do
bufete bem como a sua conservagao.

6. Local detrabalho e vencimento - O local detrabalho seré
na Area Escolar de Machico, e os lugares a preencher terdo o
vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no Novo
Sistema Remuneratorio (N.S.R.) da Funggo Plblica, nos termos
do Decreto-Le n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de
Dezembro, dterado pelaLe n.°44/99, de 11 de Junho, ou para
0 escal @0 a que na estrutura remuneratoria da categoria paraa
qual se faz a promocao, corresponda o indice superior mais
gproximado se o funcionério javier auferindo remuneracéo igua
ou superior ado escaldo 1, sendo as respectivas condi¢des de
trabalho as genericamente em vigor para os funcionérios da
Administracdo Pblica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
Seréo 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistira em avaliar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da fungdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderard atitul aridade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legamente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderar&o as ac¢Oes de formagéo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a éarea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
funcBes na area de actividade para que 0 concurso € aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificagdo de Servigo, em que serd ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Prética de Conhecimentos Especificos - A
prova tera a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns
dos seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido
no anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais
do Plano e da Coordenacdo e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

- Estrutura e organica do servico;

- Organizacdo, coordenacdo de trabalhos na cozinha;

- Confeccionar e modo de servir refeicoes;

- Célculo das quantidades de géneros e condimentos
necessarios a confecgao;

- Requisi¢do do que for necessario para o funcionamento
do refeitorio;

- Colaboracéo na elaboracdo das ementas semanais,

- Limpeza e arrumagdo das instalagdes, equipamentos e
utensilios.

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacdo Escolar de Machico, sita a Rua do Ribeirinho,
9200-102 Machico, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderacdo para 0s métodos de
selecgdo utilizados sdo os seguintes:

- Avaliacdo Curricular - 2
- Prova Prética de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificacdo final resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccdo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificac8o final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
que solicitada:

C.F = (2AC + 4PPCE) + 6

8. Formalizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracéo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito a0 Edificio Oudinot, 4° andar - Funchal ou na
Delegacdo Escolar de Machico, sita a Rua do Ribeirinho,
9200-102 Machico, ou requerimento feito em papel de
formato A4, branco ou cor pdlida, solicitando a admissdo ao
concurso, devendo o mesmo ser acompanhado de
Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaracdo de tempo de servico, fotocopia das fichas de
classificagcBo de servico correspondentes a 5 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacOes
literarias e de formacdo profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacéo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncia legal.

9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
gpresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. Asfalsas declaragOes serdo punidas nostermosdale.

11. Em caso deigualdade de classificagdo observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicao do Jiri serd a seguinte:

Presidente:
- Jo&p Diogo Figueira Ribeiro Pereira, Técnico Superior de
22Classe da Direcgéo Regional de Administragéo Educativa

Vogais efectivos:

- Maria Conceicdo Mendonca Franco, Chefe de Seccéo
da Delegacdo Escolar de Machico;

- Noémi Adrido Jardim de Freitas, Cozinheira Principal
da Escola Secundaria Jaime Moniz.

Vogais suplentes:

- Maria Agostinha Gongalves Pestana Caires,
Subdelegada Escolar de Machico;

- EmaPaula Olim Abreu Figueira, Assessora da Direccéo
Regional de Administracdo Educativa.

12.1. O Presidente do Jiri sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificac8o final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
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estabelecido, na Direccdo Regional de Administracéo
Educativa, sita a0 Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar de Machico, sita a Rua do
Ribeirinho, 9200-102 Machico.

14. O candidato, cujo processo ndo estgja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissio ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretario Regional de Educagdo, publicado no JORAM, n.°
86, |l Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Cozinheiro Principal, no quadro de vinculagdo de
pessoal ndo docente da Area Escolar do Porto Moniz -
Secretaria Regional de Educacdo e Cultura, constante do
anexo | do Decreto Legidativo Regional n.° 29/2006/M, de
19 de Julho.

2. Lel aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legislativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracBes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso € vdido para o lugar
gue por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifigque o seu provimento.

4. Condicdes de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Cozinheiros com, pelo menos, cinco anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que reinam os requisitos
gerals de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funcional - Ao cozinheiro compete:

a) Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha,
refeitério ou bufete, tarefas cometidas a categoria de
cozinheiro principal quando exista;

b) Confeccionar e servir as refeices e outros alimentos;

¢) Prestar as informagfes necessarias para a aquisicdo de
géneros e controlar os bens consumidos diariamente;

d) Assegurar a limpeza e arrumagdo das instalagOes,
equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e do
bufete bem como a sua conservacao.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
serd na Area Escolar do Porto Moniz, e o lugar a preencher
terd o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcdo
Pulblica, nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as alteragBes introduzidas pelo Decreto-Lel n.°

404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99,
de 11 de Junho, ou para o escaldo a que na estrutura
remuneratdria da categoria para a qual se faz a promocao,
corresponda o indice superior mais aproximado se o
funcionario ja vier auferindo remuneragdo igual ou superior
ado escaldo 1, sendo as respectivas condi¢des de trabalho as
genericamente em vigor para os funciondrios da
Administragdo Publica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
Seréo 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistira em avdiar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da fungdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderard atitularidade de um grau académico
Ou a sua equiparacdo legamente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderar&o as accles de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a érea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderard o desempenho efectivo de
fungdes na &rea de actividade para que o concurso é aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracéo e Classificacdo de Servico, em que serd ponderada
através da sua expressao quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Pratica de Conhecimentos Especificos - A
prova tera a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns
dos seguintes temas, de acordo com o programa estabel ecido
no anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais
do Plano e da Coordenacdo e de Educagdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

- Estrutura e organica do servico;

- Organizacdo, coordenagdo de trabalhos na cozinha;

- Confeccionar e modo de servir refeigoes;

- Célculo das quantidades de géneros e condimentos
necessarios a confecgao;

- Requisi¢do do que for necessario para o funcionamento
do refeitorio;

- Colaboracdo na elaboracdo das ementas semanais,

- Limpeza e arrumagdo das instalagdes, equipamentos e
utensilios.

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos poderd4 ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funchal ou na
Delegacdo Escolar do Porto Moniz, sita ao Sitio do Penedia,
9270-040 Porto Moniz, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagéo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" valores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
seleccdo utilizados s80 0s seguintes:

- Avaliag8o Curricular - 2

- Prova Prética de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificag8o final resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC +4PPCE) ~ 6
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8. Formalizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracéo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacéo Escolar do Porto Moniz, sita ao Sitio do Penedia,
9270-040 Porto Moniz, ou requerimento feito em papel de
formato A4, branco ou cor pdlida, solicitando a admissdo ao
concurso, devendo o mesmo ser acompanhado de
Curriculum \Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaragdo de tempo de servico, fotocdpia das fichas de
classificacdo de servico correspondentes a 5 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacGes
literérias e de formagdo profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actua categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciagdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncialegal.

9. Adeclaracéo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissfo ao concurso, ndo os dispensa de
gpresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragBes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igualdade de classificagdo observar-se-ao
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lel n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari serd a seguinte;

Presidente:
- Ana Maria dos Santos Mateus Perry, Delegada Escolar
do Porto Moniz.

Vogais efectivos:

- Anabela Correia Sousa Albano, Técnico Superior
Principal da Direccéo Regional de Administragdo Educativa;

- Faima Conceicdo Gouveia Fernandes, Cozinheira
Principal da Escola Basicado 1.° Ciclo C/PE Porto Moniz.

Vogais suplentes:

- Arminda Cecilia Costa Valente, Directora da Escola
Bésicado 1.° Ciclo C/PE Porto Moniz;

- Samue! Pereira Freitas Andrade, Assistente Administrativo
Principal daDirecg8o Regional de Administracdo Educativa

12.1. O Presidente do Jiri sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificagdo final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegagéo Escolar do Porto Moniz, sitaao Sitio
do Penedia, 9270-040 Porto Moniz.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissdo ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretario Regional de Educagéo, publicado no JORAM, n.°
86, Il Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 6
lugares de Cozinheiro Principal, no quadro de vinculacéo de
pessoal ndo docente da Area Escolar da Ribeira Brava -
Secretaria Regional de Educacdo e Cultura, constante do
anexo | do Decreto Legisativo Regional n.° 29/2006/M, de
19 de Julho.

2. Lei aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legislativo Regiona n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com
as alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°420/91, de 29
de Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracOes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é valido paraos lugares
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique 0 seu provimento.

4. Condigdes de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Cozinheiros com, pelo menos, cinco anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam 0s requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funcional - Ao cozinheiro compete:

a) Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha,
refeitdrio ou bufete, tarefas cometidas a categoria de
cozinheiro principal quando exista;

b) Confeccionar e servir as refei¢es e outros alimentos;

¢) Prestar as informagdes necessarias para a aquisicdo de
géneros e controlar os bens consumidos diariamente;

d) Assegurar a limpeza e arrumacdo das instalacOes,
equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e do
bufete bem como a sua conservacao.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
sera na Area Escolar da Ribeira Brava, e os lugares a
preencher ter8o o vencimento correspondente ao escaldo 1 da
categoria no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da
Funcao Publica, nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de
16 de Outubro, com as alteractes introduzidas pelo Decreto-L e
n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro, aterado pela Lei n.°
44/99, de 11 de Junho, ou para o escaldo a que na estrutura
remuneratdria da categoria para a qual se faz a promocao,
corresponda o indice superior mais aproximado se o
funcionario ja vier auferindo remuneragdo igual ou superior
ado escaldo 1, sendo as respectivas condi¢des de trabalho as
genericamente em vigor para os funciondrios da
Administracdo Publica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
Serdo 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistird em avaliar as
aptidbes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
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com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderard atitularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacgéo
Profissional, em que se ponderar&o as accdes de formagado e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a érea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
funcbes na area de actividade para que o concurso € aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificacdo de Servico, em que sera ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Prética de Conhecimentos Especificos - A
prova tera a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns
dos seguintes temas, de acordo com o programa estabel ecido
no anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais
do Plano e da Coordenagéo e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

- Estrutura e orgénica do servico;

- Organizacdo, coordenacdo de trabalhos na cozinha;

- Confeccionar e modo de servir refei ¢oes;

- Cédculo das quantidades de géneros e condimentos
necessarios a confeccao;

- Requisicdo do que for necessério para o funcionamento
do refeitorio;

- Colaborac&o na elaboracdo das ementas semanais;

- Limpeza e arrumacgdo das instalacfes, equipamentos e
utensilios.

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos poderd ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de AdministracBo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funchal ou na
Delegacdo Escolar da Ribeira Brava, sita a Estrada Regional
104, Edificio Parada, 3.°, 9350-203 Ribeira Brava, durante as
horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagcdo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a?20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
selecgdo utilizados sdo 0s seguintes:

-Avaliagdo Curricular - 2

- Prova Prética de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificacdo fina resultard da média aritmética
ponderada da classificagéo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do jari o sistema de
classificag8o final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F = (2AC + 4PPCE) + 6

8. Formalizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicBes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regiona de Administracdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funcha ou na
Delegacdo Escolar da Ribeira Brava, sita a Estrada Regional
104, Edificio Parada, 3.°, 9350-203 Ribeira Brava, ou
requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor
palida, solicitando a admissdo ao concurso, devendo o
mesmo ser acompanhado de Curriculum Vitae detalhado,
actualizado e datado, declaracdo de tempo de servico,

fotocopia das fichas de classificacdo de servico
correspondentes a 5 anos na categoria anterior, e
comprovativos das habilitagdes liter&rias e de formagéo
profissional (onde conste 0 n.° de horas e as entidades
formadoras) quando a possuam e desde que frequentada na
actual categoria, sob pena de ndo serem susceptiveis de
influirem na apreciacdo do seu mérito ou de constituirem
motivo de preferéncialegal.

9. Adeclaracéo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragBes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igualdade de classificacéo observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constitui¢ao do Jari serd a seguinte:

Presidente:
- Sérgio Miguel Pereira Aguiar, Delegado Escolar da
Ribeira Brava

Vogais efectivos:

- Anabela Correia Sousa Albano, Técnico Superior
Principal da Direccdo Regiona de Administracdo Educativa;

- |sabel Maria Amaral Gouveia, Cozinheira Principal da
Escolado 2.° e 3.° Ciclos Padre Manuel Alvares.

Vogais suplentes:

- Telmo Freitas Sousa, Assstente Adminigirativo Especidista
da Direccdo Regional de Administracdo Educativa;

- Sonia Maria Freitas Costa Ornelas, Assistente
Administrativo da Direccdo Regional de Administraco
Educativa

12.1. O Presidente do Jari sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificagdo final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar da Ribeira Brava, sita a
Estrada Regional 104, Edificio Parada, 3.%, 9350-203 Ribeira
Brava.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissao ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIWA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretério Regional de Educacdo, publicado no JORAM, n.°
86, |l Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de



30-S

23 de Outubro de 2007

NUmero 196

10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Cozinheiro Principal, no quadro de vinculagdo de
pessoal ndo docente da Area Escolar de Sdo Vicente -
Secretaria Regional de Educagdo e Cultura, constante do
anexo | do Decreto Legidativo Regional n.° 29/2006/M, de
19 de Julho.

2. Lei aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o
Decreto Legislativo Regiona n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-L ei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracdes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso € vdido para o lugar
gue por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o seu provimento.

4. Condic¢des de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Cozinheiros com, pelo menos, cinco anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que reinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetdo funcional - Ao cozinheiro compete:

a) Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha,
refeitério ou bufete, tarefas cometidas a categoria de
cozinheiro principal quando exista;

b) Confeccionar e servir as refeicdes e outros alimentos;

c) Prestar as informagdes necessarias para a aquisicao de
géneros e controlar os bens consumidos diariamente;

d) Assegurar a limpeza e arrumagdo das instalages,
equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e do
bufete bem como a sua conservacao.

6. Loca detrabalho e vencimento - O loca de trabalho seréa
na Area Escolar de S8o Vicente, e o lugar a preencher terd o
vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no Novo
Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Fung&o Plblica, nostermos
do Decreto-Lel n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteragtes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de
Dezembro, aterado pelaLe n.° 44/99, de 11 de Junho, ou para
0 escald0 a que na estrutura remuneratéria da categoria para a
qual sefaz a promocao, corresponda o indice superior mais
gproximado se o funcionério javier auferindo remuneragdo igua
ou superior ado escaldo 1, sendo as respectivas condicdes de
trabalho as genericamente em vigor para os funcionérios da
Administragéo Pdblica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
Serdo os seguintes:

7.1. Avdiag8o Curricular - Consistira em avaliar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara atitularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legamente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderar&o as accles de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a éarea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
funcdes na area de actividade para que o concurso é aberto,

devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duracdo e Classificagdo de Servico, em que serd ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Praica de Conhecimentos Especificos - A
prova tera a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns
dos seguintes temas, de acordo com o programa estabelecido
no anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais
do Plano e da Coordenacdo e de Educagdo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

- Estrutura e orgénica do servico;

- Organizacdo, coordenacdo de trabalhos na cozinha;

- Confeccionar e modo de servir refeicoes;

- Célculo das quantidades de géneros e condimentos
necessarios a confecgao;

- Requisi¢do do que for necessario para o funcionamento
do refeitorio;

- Colaboracdo na elaboragéo das ementas semanais;

- Limpeza e arrumagdo das instalagdes, equipamentos e
utensilios.

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos poder4 ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegac@o Escolar de Sdo Vicente, sita a Vila de Séo
Vicente, 9240-225 S&o Vicente, durante as horas de
expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" vaores.

7.5. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de
selecco utilizados sdo 0s seguintes:

- Avaliacdo Curricular - 2

- Prova Prética de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagdo final resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccdo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificagdo final, bem como os respectivos critérios de
avaiacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
que solicitada:

C.F=(2AC + 4PPCE) +~ 6

8. Formalizagdo de candidatura - De harmonia com as
disposicdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administragdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito a0 Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacdo Escolar de S3o Vicente, sita a Vila de Sdo
Vicente, 9240-225 Sdo Vicente, ou requerimento feito em
papel de formato A4, branco ou cor palida, solicitando a
admissdo ao concurso, devendo 0 mesmo ser acompanhado
de Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaragdo de tempo de servico, fotocdpia das fichas de
classificagdo de servico correspondentes a 5 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacbes
liter&rias e de formac&o profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncia legal.
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9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situagcdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaracBes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-a o
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constitui¢ao do Jari serd a seguinte:

Presidente:
- Maria Graga Silva Fernandes, Delegada Escolar de S&o
Vicente.

Vogais efectivos:

- Carlos Miguel Vasconcel os Ponte, Técnico Superior de 1.2
Classe da Direccéo Regiona de Administraco Educetiva;

- Euldia Maria Fernandes, Cozinheira Principa da
Escola Basica Secundaria D. Lucinda Andrade.

Vogais suplentes:

- Maria Luz Rodrigues Louro Faria, Directora da Escola
Bésicado 1.° Ciclo ¢/PE da Boaventura;

- Samuel Pereira Freitas Andrade, Assistente
Administrativo Principal da Direccdo Regional de
Administracdo Educativa.

12.1. O Presidente do Jari sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificagdo final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracéo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacdo Escolar de Séo Vicente, sita a Vila
de S&o Vicente, 9240-225 So Vicente.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissdo ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATNA,
Jorge Manuel da Silva Morgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 11 de Outubro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretario Regional de Educagéo, publicado no JORAM, n.°
86, Il Série, de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de
10 dias Uteis a contar da data de distribuicdo do Jornal
Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 2
lugares de Cozinheiro Principal, no quadro de vinculacéo de
pessoal ndo docente da Area Escolar de Santana - Secretaria
Regional de Educacdo e Cultura, constante do anexo | do
Decreto Legislativo Regiona n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Lel aplicavel - O presente concurso rege-se pelo
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o

Decreto Legidativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de
Janeiro, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteracOes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
Janeiro.

3. Prazo devalidade - O concurso é valido paraos lugares
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o seu provimento.

4. Condic¢des de candidatura: Poderdo candidatar-se os
Cozinheiros com, pelo menos, cinco anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que relinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funcional - Ao cozinheiro compete:

a) Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha,
refeitério ou bufete, tarefas cometidas a categoria de
cozinheiro principal quando exista;

b) Confeccionar e servir as refeicdes e outros alimentos;

¢) Prestar as informac8es necessarias para a aquisicéo de
géneros e controlar os bens consumidos diariamente;

d) Assegurar a limpeza e arrumagdo das instalacfes,
equipamentos e utensilios de cozinha, do refeitério e do
bufete bem como a sua conservacao.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
sera na Area Escolar de Santana, e o lugar a preencher terd o
vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no
Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcédo Publica,
nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro,
com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-
-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pelaL e n.° 44/99, de 11
de Junho, ou para o escal@o a que na estrutura remuneratoria
da categoria para a qual se faz a promog&o, corresponda o
indice superior mais aproximado se o funcionario ja vier
auferindo remuneracdo igual ou superior a do escaldo 1,
sendo as respectivas condic¢des de trabalho as genericamente
em vigor para os funcionarios da Administragao Pdblica.

7. Os métodos de selecgdo a utilizar no concurso referido
Serdo 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistird em avaiar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da fungéo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara a titularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacdo
Profissional, em que se ponderar&o as ac¢les de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a é&ea
funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia
Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
fungdes na area de actividade para que o concurso € aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duraco e Classificagdo de Servico, em que serd ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Prética de Conhecimentos Especificos - A
prova tera a duracdo de 30 minutos e versara sobre alguns
dos seguintes temas, de acordo com o programa estabel ecido
no anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias Regionais
do Plano e da Coordenacdo e de Educacgéo, publicado no
JORAM n.° 240, Il Série, de 15 de Dezembro de 1999:

- Estrutura e orgénica do servico;
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- Organizacdo, coordenacéo de trabal hos na cozinha;

- Confeccionar e modo de servir refei ¢oes;

- Cdculo das quantidades de géneros e condimentos
necessérios a confeccao;

- Requisicdo do que for necessério para o funcionamento
do refeitorio;

- Colaborac&o na elaboracdo das ementas semanais;

- Limpeza e arrumagéo das instalagdes, egquipamentos e
utensilios.

1.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na
DireccBo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacdo Escolar de Santana, sita a Rua Dr. Jo&o Abel de
Freitas, 9230-123 Santana, durante as horas de expediente.

1.4. Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de
seleccdo indicados no ponto seguinte serdo classificados de
"0a20" valores.

1.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
seleccdo utilizados sdo 0s seguintes:

-Avaliagdo Curricular - 2

- Prova Prética de Conhecimentos Especificos - 4

1.6. A classificacdo final resultara da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunido do juri o sistema de
classificag8o final, bem como 0s respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC +4PPCE) + 6

8. Formalizac&o de candidatura - De harmonia com as
disposicdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepgdo ao Director Regional de Administracdo
Educativa, 0 “modelo tipo” que sera adquirido neste servico,
sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funcha ou na
Delegacdo Escolar de Santana, sita a Rua Dr. Jo@o Abel de
Freitas, 9230-123 Santana, ou requerimento feito em papel
de formato A4, branco ou cor palida, solicitando a admissdo
ao concurso, devendo 0 mesmo ser acompanhado de
Curriculum Vitae detalhado, actualizado e datado,
declaragdo de tempo de servico, fotocdpia das fichas de
classificacBo de servico correspondentes a 5 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacbes
literarias e de formag&o profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam e desde
gue frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem

susceptiveis de influirem na apreciacdo do seu mérito ou de
constituirem motivo de preferéncia legal.

9. Adeclaracdo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragdes serdo punidas nos termos da
Lei.

11. Em caso de igualdade de classificag&o observar-se-40
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdo do Jari sera a seguinte:

Presidente:
- Antdnio Joaquim Caires Batista Rosa, Delegado Escolar
de Santana.

Vogais Efectivos:

- Nédia Filipa Ascensdo Pires Jardim, Técnica Superior
de Segunda Classe da Direccdo Regiona de Administracéo
Executiva;

- Maria da Graga Vieira Martins da Silva, Cozinheira
Principal da Escola Bésicado 1.° Ciclo C/PE Caminho Chéo
- Santana.

Vogais Suplentes:

- Graga Maria Andrade Freitas Cunha, Chefe de Seccdo
da Delegacéo Escolar de Santana;

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Administrativo
Especialista da Direccdo Regional de Administragéo
Educativa.

12.1. O Presidente do JUri sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.

13. A relagdo de candidatos admitidos e lista de
classificag8o final do concurso serdo afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Direccdo Regional de Administracdo
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901
Funchal e na Delegacéo Escolar de Santana, sita & Rua Dr.
Jo&o Abel de Freitas, 9230-123 Santana.

14. O candidato, cujo processo ndo estgja instruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissdo ao concurso.

Funchal, 12 de Outubro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da Silva Morgado
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