REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

Fiig,

JORNAL OFICIAL

Quinta-feira, 8 de Novembro de 2007

| |

Série
NuUumero 207

Suplemento

Sumario

SECRETARIA REGIONAL DA EDUCA(;AO E CULTURA
Aviso



8 de Novembro de 2007

NUmero 207

SECRETARIAREGIONALDAEDUCAGCAO E CULTURA
DIRECCAO REGIONALDE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA
Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 2 de
Novembro 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 Educaggo, publicado no
JORAM, n.° 86, || Série, de 4 de Maio, se encontra aberto
pelo prazo de 10 dias Uteis a contar da data de distribuicao do
Jornal Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1
lugar de Técnico de Informatica de Grau 3, Nivel 1, no
guadro de pessoal da Direccdo Regiona de Planeamento e
Recursos Educativos - Secretaria Regional de Educacéo e
Cultura, constante do mapa anexo ao Decreto Regulamentar
Regional n.° 14/2005/M, de 19 de Abril.

2. Lei aplicavd - 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-
-Lel n.°97/2001, de 26 de Marco, Decreto-L e n.° 353-A/89, de
16 de Outubro, com as ateraghes introduzidas pelo Decreto-L e
Nn.° 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,
(cjom as alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31

le Janeiro.

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

4. Condi¢des de candidatura - Poderdo candidatar-se os
Técnicos de Informética de Grau 2 com, pelo menos quatro
anos de servico na categoria classificados de Muito Bom ou
de seis anos classificados, no minimo, de Bom, e que retinam
0s requisitos gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetdo funcional - O técnico de informética
desempenha as funcbes previstas na Portaria n.° 358/2002,
de 3 de Abril, nomeadamente:

a) Interagir com o sistema, recorrendo a instrucles e
comandos adequados ao seu regular funcionamento e
exploragao;

b) Accionar e manipular os equipamentos periféricos de
cada configuragdo, municiando 0s respectivos consu—-mos e
vigiando regularmente o seu funcionamento;

¢) Desencadear os procedimentos definidos e configurados
paraaoperacdo do sistema;

d) Executar os trabal hos previstos no plano de exploracéo
e manter registo das operacoes efectuadas;

€) ldentificar as anomalias do sistema e desencadear as
accOes de regularizacdo requeridas,

f) Zelar pelo cumprimento das normas de segurancafisica
do equipamento e dos suportes de informag&o;

g) Desencadear e controlar os procedimentos regulares de
salvaguarda dainformagdo, nomeadamente copias de seguranca,
e colaborar em tarefas de recuperacéo dainformacéo;

h) Interagir com os utilizadores em situacdes decorrentes
da execucdo das aplicagdes e da utilizagdo dos produtos,

i) Gerir os suportes fisicos da informag&o, assegurando a
sua disponibilidade de acordo com os trabalhos a executar;

j) Assegurar a distribuicdo dos suportes finais da
informacao.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho
serd na Direccdo Regional de Planeamento e Recursos

Educativos, sita a Rua de Jodo Tavira, n.° 3, 9000-075
Funchal, e o lugar a preencher tera o vencimento
correspondente ao escaldo 1 da categoria, constante do mapa
anexo ao Decreto-Lel n.° 97/2001, de 26 de Margo, ou para
0 escaldo a que na estrutura remuneratdria da categoria para
aqual sefaz apromocao, corresponda o indice superior mais
aproximado se o funciondrio ja vier auferindo remuneracdo
igual ou superior a do escaldo 1, sendo as respectivas
condi¢bes de trabalho as genericamente em vigor para os
funcionérios da Administracéo Publica.

7. Os métodos de seleccao 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 funcéo: a Habilitagdo 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 area de actividade para que o concurso é aberto,
devendo ser avaliada, designadamente, pela sua natureza e
duragéo e Classificacdo de Servico, em que serd ponderada
através da sua expressao quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos - A prova
ter4 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.°no 176, Il Série, de 10 de Setembro de 1999:

- Estrutura orgnica e funcional da Secretaria Regiondl;

- Orgénicalestrutura do respectivo servico;

- NogOes gerais sobre a carreira de Técnico de Informética;

- Linguagens de Programacao;

- Técnicas e Metodologia de programaco;

- Sistemas Gestores de Bases de Dados;

- Qualidade na producéo de Software;

- Ferramentas de Répido Desenvolvimento;

- Ferramentas CASE;

- Sistemas Operativos;

- Sistemas de Comunicagdes;

- Seguranca | nformética;

- Operacéo e exploragdo de Redes e Sistemas.

7.3. Adocumentacdo relativa aos pontos Estrutura organicae
funcional da Secretaria Regional, organicalestrutura do
respectivo servico e nocBes gerais sobre a carreira de
Especidista de Informética constante do programade provas de
conhecimentos poderd ser consultada e adquirida na Direccéo
Regiona de Administracdo Educativa, sitaao Edificio Oudinat,
4.° andar, 9061-901 Funcha, durante as horas de expediente.

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

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

- Avaliag8o Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificac8o 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
classificacdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliacéo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

C.F=(2AC + 4POCE) + 6
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8. Formdizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicies aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoalmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcio ao Director Regiond de Administracdo
Educativa, 0 'modelo tipo' que sera adquirido nesta servico, sito
a0 Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funchal, 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, declaracdo de tempo de servico, fotocdpia das fichas de
classficagdo de servico correspondentes a 4 ou 6 anos na
categoria anterior, consoante as classificacbes obtidas, e
comprovativos das habilitagbes literérias e de formagéo

rofissonal (onde conste o n.° de horas e as entidades
ormadoras) quando apossuam e desde que frequentada na
actua categoria, sob penade ndo serem susceptiveis deinfluirem
na apreciacdo do seu méito ou de congtituirem motivo de
preferéncialegal.

9. Adeclaracgo de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admisso 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 seréo punidas nos termos da
el

11. Em caso de igual dade 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 constitui¢do do JUri sera a seguinte:

Presidente:

- Martin Oliveira Freitas Freitas, Chefe de Divisdo de
Nucleos e Servicos Electrénicos da Direccdo Regiona do
Planeamento e Recursos Educativos.

Vogais efectivos:

- Jllio Martin Quintal Batista, Chefe de Divisdo de
Consultoria e Projectos da Direcgdo Regional de Planeamento e
Recursos Educativos;

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

Vogais suplentes:

- Ricardo Jorge Gouveia Correig, Director de Servicos de
Apoio Jiridico - Financeiro da Direccdo Regiona de
Planeamento e Recursos Educativos;

- Simdo Pedro Tavares Pereira, Chefe de Divisdo de
Sistemas da Direccéo Regiona de Planeamento e Recursos
Educativos.

~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
classificac&o 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 Direc¢do Regional de Planeamento e Recursos
Educﬁaglvos, sita a Rua de Jodo Tavira, n.° 3, 9000-075

unchal.

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

Funchal, 5 de Novembro de 2007.

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

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 2 de
Novembro 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, || Série, de 4 de Maio, se encontra aberto
pelo prazo de 10 dias Uteis acontar 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 pessoal da Escola Basica do 3.° Ciclo do Funchal
- Secretaria Regional de Educacdo e Cultura, constante do
?geé(o\llllﬂo Decreto Legisativo Regional n.° 29/2006/M, de

e 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
alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteragBes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lel n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
ateragdes introduzidas pelo Decreto-Lel 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. Condicdes 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 renam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-L el
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contelido funciond - O assstente de administracéo
escolar desempenha, sob orientacdo do chefe de
departamento/chefe de servicos de administracdo escolar/chefe
de secgdo, funcbes de natureza executiva, enquadradas com
instrugdes gerai's e procedimentos bem definidos, com certo é;rau
de complexidade, relativas a uma ou mais éreas de actividade
administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal,
orcamento, 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 escrituracéo
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 educacéo /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 patrimonid,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instalagBes, do materia e dos equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessérios ao funcionamento das
diversas areas 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,

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

h) Providenciar o atendimento e a informac&o a alunos,
encarregados de educag&o, pessoa docente e ndo docente e
outros utentes da escola;
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i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do Reposicdo de saldos.
Director/Conselho Executivo ou de outros 6rgéos, e elaborar 5) Plano Oficial de Contabilidade Pdblica:
as respectivas actas, se necessario. Elaboracéo do balanco;

6. Local de trabalho e vencimento - O loca de trabalho
serana EscolaBéasicado 3.° Ciclo do Funchal, sitaa Ruadas
Mercés, n.° 37, 9000-224 Funchal, e o lugar a preencher tera
0 vencimento correspondente ao escal@o 1 da categoria no
Novo Sistema Remuneratorio (N.S.R.) da Fungdo Publica,
nos termos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro,
com as ateraces introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-
A/98, de 18 de Dezembro, alterado 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 promocéo, corresponda o
indice superior mais aproximado se o funcionério ja vier
auferindo remuneragdo igual ou superior a do escaléo 1,
sendo as respectivas condicdes de trabalho as genericamente
em vigor para os funcionarios da Administracao Publica

7. Os meétodos de selecgdo a utilizar no concurso referido
Seréo os seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistirda em avaliar as
aptiddes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderard atitul aridade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacgéo
Profissional, em que se ponderar&o as ac¢les de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com a &rea
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 Classificagao de Servico, em que serd ponderada
através da sua expressao quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Oral 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 Reg?ionajs 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 Funcéo Publica:

Estrutura e organica da Secretaria Regional;

Organica/Estrutura do respectivo servico;

Nogdes de Funcionario/Agente;

Recrutamento e Sel eccao;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracéo e Horério de Trabalho;

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 servigos publicos,

Regime de Administracdo e a sua caracterizacao.

2) Despesas e receitas publicas:

Nocdes elementares sobre classificacdes legais;

Classificagéo organica, economica e funcional.

3) Orcamento de Estado:

Nog¢&o, principios e regras,

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Rg%ime duodecimal e a sua inscricéo;

Cabimento.

4) RealizacBes de despesas:

Aquisi¢éo de bens e servicos;

Fases da realizagdo de despesas;

Prazos para liquidaggo;

Elaboracéo da demonstragdo de resultados;

Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizag&o 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;

I nstalagdes 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 documentag@o relativa ao programa de provas de
conhecimentos poder4 ser consultada e adquirida na
Direccdo Regiona de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na Escola
Bésicado 3.° Ciclo do Funchal, sitaa Rua das Mercés, n.° 37,

9000-224 Funchal, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicacdo 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 classificacdo fina resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reuniao do juri o sistema de
classificacdo final, bem como os respectivos critérios de
avaliacéo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

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

8. Formaizagio de candidatura - De harmonia com as
disposicies aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessodmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo a Direcgdo da Escola Bésicado 3.2 Ciclo do
Funchal o 'modelo tipo' que sera adquirido na secretaria da
mesma, sita a Rua das Mercés, n.° 37, 9000-224 Funchal, ou
requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor
pdlida, solicitando aadmissdo ao concurso, devendo 0 mesmo
ser acompanhado de Curriculum Vitae detalhado, actualizado e
datado, declaracdo de tempo de servico, fotocdpia das fichas de
classificag8o de servigo correspondentes a 3 anos na categoria
anterior, e comprovativos das habilitagbes literérias e de
formacdo profissiona (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
gpresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

. 10. As falsas declaragBes seréo punidas nos termos da
el.
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~ 11. Em caso de igualdade de classificacéo observar-se-ao
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: _
- Néli Pereira de Barros, Presidente do Conselho
Executivo da Escola Béasica do 3.° Ciclo do Funchal;

Vogais efectivos:

- Jord&o Coelho Rodrigues de Freitas, Vice-Presidente do
Conselho Executivo da Escola Bésica do 3.° Ciclo do
Funchal;

- Ema Paula Olim Abreu Figueira, Assessor da Direccéo
Regiona de Administragdo Educativa.

Vogais suplentes:

- Luisa Maria Baptista Gorgulho, Vice-Presidente do
Conselho Executivo da Escola Bésica do 3.° Ciclo do
Funchal;

- Graga Maria Nobrega Alves, Professora do Quadro de
Nomﬁagéo Definitiva da Escola Bésica do 3.° Ciclo do
Funchal.

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

13. A relagBo de candidatos admitidos e lista de
classificag8o final do concurso ser&o afixadas, no prazo legal
estabelecido, na Escola Basica do 3.° Ciclo do Funchal, sita
a Ruadas Mercés, n.° 37, 9000-224 Funchal.

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

Funchal, 5 de Novembro de 2007.

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

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 2 de
Novembro de 2007, no uso da delegacdo de competéncias
previstas no ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de
Abril, do Secreté&rio 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¢do 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 Principal, no
quadro de pessoa da Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos dos
Louros - Secretaria Regiona de Educacdo e Cultura,
constante do anexo Il do Decreto Legislativo Regional n.°
29/2006/M, de 19 de Julho.

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

3. Prazo de vaidade - O concurso é véido para o lugar
gue por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o 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
n.© 204/98, de 11 de Julho.

5. Contelido funciond - O assistente de administracdo escolar
desempenha, sob orientacdo do chefe de departamento/chefe de
servicos de administracdo escolar/chefe de seccdo, funcbes de
natureza executiva, enquadradas com instruces gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais &eas de actividade adminidtretiva,
designadamente gestdo de alunos, pessoal, orcamento,
contabilidade, patrimonio, aprovisionamento, secretaria, arquivo
e expediente.

No ambito das funcbes mencionadas, compete ao
assistente de administrag&o 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 educacdo /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacao do pessoa 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
instalagbes, do materia e dos qu(ifa'nmtos

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

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

0) Organizar e manter actualizados 0s processos rel ativos
a gestdo dos alunos;

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

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

6. Local detrabalho e vencimento - O local de trabalho seréd
na Escola Bésicados 2.° e 3.° Ciclos dos Louros, staa Ruados
Louros, 9050-164 Funchal, e o lugar a preencher tera o
vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no Novo
Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcdo Plblica, nostermos
do Decreto-Le n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteractes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de
Dezembro, aterado pelaLei n.° 44/99, de 11 de Junho, ou para
0 escal @0 a que na estrutura remuneratéria da categoria paraa
qual se faz a promog&o, corresponda o indice superior mais
aproximado se o funcionario javier auferindo remuneracéo igual
ou superior ado escaldo 1, sendo as respectivas condi¢des de
trabalho as genericamente em vigor para os funcionarios da
Administragao Pdblica

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

7.1. Avdiagdo 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 equiparagd@o legalmente reconhecida; a Formagdo
Profissional, em que se ponderar&o as ac¢des 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
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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
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 Fungéo Publica:

Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;

Organica/Estrutura do respectivo servico;

Nogdes de Funcionério/Agente;

Recrutamento e Seleccéo;

Férias, Faltas e Licencgas;

Provimento e Posse;

Duracdo 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:

Noc0es e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;

Regime de Administracdo e a sua caracterizagao.

2) Despesas e receitas publicas:

Nogdes elementares sobre classificacoes legais;

Classificagdo organica, econdmica e funcional.

3) Orcamento de Estado:

Noc2o, principios e regras;

DotacBes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscri¢éo;

Cabimento.

4) RedlizacOes de despesas:

Aquisi¢do de bens e servigos;

Fases da realizac8o de despesas;

Prazos para liquidacéo;

Reposicao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:

Elaboragéo 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) Classificagoes:

Conceito e tipos de classificagdo.

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 identificagdo 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
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funchal ou na Escola
Bésicados 2.° e 3.° Ciclos dos L ouros, sitaa Rua dos L ouros,
9050-164 Funchal, 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 os seguintes:

- Avaliac8o Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A dassifica?éo find resultard da média aritmética
ponderada da classificacdo obtida nos métodos de seleccdo
referidos, nos termos da expressao abaixo indicada, constando da
actadereunido do juri o Sstemade classificacdo find, bem como
0s respectivos critérios de avaliagdo, sendo amesma facultada
aos candidatos sempre que 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 recepcdo a Direcgdo da Escola Basica dos 2.° e 3.°
Ciclos dos Louros 0 'modelo tipo' que serd adquirido na
secretaria da mesma, sita a Rua dos Louros, 9050-164
Funchal, ou reguerimento feito em papel de formato A4,
branco ou cor pdlida, solicitando a admissdo ao concurso,
devendo o mesmo ser acompanhado de Curriculum Vitae
detalhado, actuaizado e datado, declaracéo de tempo de
servigo, fotocopia das fichas de classificagdo de servigo
correspondentes a 3 anos ha categoria anterior, e
comprovativos das habilitagbes literarias e de formagéo

rofissional (onde conste 0 n.° de horas e as entidades
ormadoras) 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 admissio a0 concurso, ndo os dispensa de
apresentarem os documentos solicitados no ponito anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

. 10. As falsas declaragBes seréo punidas nos termos da
el

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

12. A constituicdo do Juri serd a seguinte:

Presidente:
- Gilberta Maria Sousa Camacho, Presidente do Conselho
Executivo da Escola Béasica dos 2.° e 3.° Ciclos do Louros;

Vogais efectivos.
- Anabela Correia Sousa Albano, Técnico Superior
Principal da Direccdo Regional de Administragdo Educativa;
- Silvia Maria Neves Ribeiro, Vice-Presidente do
(Llonsel ho Executivo daEscolaBaésicados 2.°e 3.° Ciclosdos
ouros.

Vogais suplentes:

- Maria Jodo Rodrigues Sousa, Chefe de Seccdo em
Regime de Substitui¢do da Escola Basicados 2.° e 3.° Ciclos
dos Louros;

- Miguel Jaime Caldeira Valverde, Vice-Presidente do
Conselho Executivo da EscolaBésicados 2.° e 3.° Ciclos dos
Louros.

12.1. O Presidente do JUri sera substituido nas suas faltas
e impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.
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13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de
classificag8o final do concurso serdo afixadas, no prazo Ieé;al
estabelecido, na Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos dos
Louros, sita a Rua dos Louros, 9050-164 Funchal.

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

Funchal, 5 de Novembro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIWA,
Jorge Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 2 de Novembro
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 Educacéo, publicado no JORAM, n.° 86, || Série, de
4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias (teis a contar
da data de distribuicBo do Jornal Oficid onde se encontra
publicado o presente aviso, Concurso Interno de Acesso Geral,
para preenchimento de 1 lugar de Assistente de Administracé
Escolar Principal, no quadro de pessoa da Escola Secundaria
Jaime Moniz - Secretaria Regional de Educacdo e Cultura,
constante do anexo Il do Decreto Legislativo Regiona 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 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 ateracdes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Junho, Decreto-Lel n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
?Iatnaagéa introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de

eiro.

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

4. Condi¢des 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 redinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funciond - O ass stente de administracéo escolar
desempenha, sob orientacéo do chefe de departamento/chefe de
servicos de administragdo escolar/chefe de seccdo, fungdes de
natureza executiva, enquadradas com instrucbes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais &eas de actividade administrativa,
designadamente gestdo de alunos, pessoal, orcamento,
contabilidade, patrimonio, aprovisionamento, secretaria, arquivo
e expediente.

No a&mbito das fungbes mencionadas, compete ao
assistente de administragdo 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 funcbes 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 patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instal aces, do materid e dos equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamento necessarios 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 acomunidade
escolar e demais entidades;

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

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

i) Preparar, apoiar e secretariar reunifes 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
serd na Escola Secundaria Jaime Moniz, sita ao Largo de
Jaime Moniz, 9054-521 Funchal, e os lugares a preencher
teréo o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcdo
Plblica, nos termos do Decreto-Lel n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as alteragBes 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 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 condicdes de trabalho as
genericamente em vigor para os funcionarios da
Administragdo Piblica.

7. Os meétodos de selecgdo 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 funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara atitularidade de um grau académico
ou a sua equiparag@o legalmente reconhecida; a Formagdo
Profissional, em que se ponderardo as acc¢les de formagéo 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 Oral 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 Regfionais do
Plano e da Coordenagdo e de Educagdo, 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 Funcionério/Agente;

Recrutamento e Seleccao;

Férias, Faltas e Licencgas;

Provimento e Posse;

Duragdo e Horario de Trabal ho;

Progresséo e Promog&o;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

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

C - Contabilidade Publica:
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1) Servicos publicos:

Nogdes e objectivos;

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

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

Nog&o, principios e regras,

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscri¢ao;
Cabimento.

4) Realizacbes de despesas:

Aquisicdo de bens e servicos;

Fases da realizago de despesas,

Prazos para liquidagdo;

Reposicdo de saldos.

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

Elaboracéo da demonstragéo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizacdo e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificages:
Conceito e tipos de classificagéo.
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 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 Funchal ou na Escola
Secundéria Jaime Moniz, sita ao Largo de Jaime Moniz,
9054-521 Funchal, durante as horas de expediente.

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

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
seleccgdo utilizados sdo os seguintes:

- Avaliacdo Curricular - 2

- Prova Ora de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A cIassifica?ao~ 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 a Direcgdo da Escola Secundéria Jaime
Moniz o 'modelo tipo' que sera adquirido na secretaria da
mesma, sitaao Largo de Jaime Moniz, 9054-521 Funchal, 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 habilitacfes 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 situagdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissfo ao concurso, ndo os digpensa de
gpresentarem 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 de igualdade de classificac8o 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:
- Analsabel Fernandes Pereira Freitas, Vice-Presidente do
Conselho Executivo da Escola Secundériade Jaime Moniz;

Vogais efectivos:

- Anabela Correia Sousa Albano, Técnico Superior
Principal da Direcc@o Regional de Administracdo Educativa;

- Rita Maria Nunes Vitd Ddéria, Chefe de Servigos de
Administraggo Escolar da Escola Secundaria de Jaime Moniz.

Vogais suplentes:

- Maria Doroteia Spinola Gouveia Teixeira, Vice-
Presidente do Conselho Executivo da Escola Secundéria de
Jaime Moniz;

- Francisco Estévdo de Sousa, Vice-Presidente do
Conselho Executivo da Escola Secundaria de Jaime Moniz.

12.1. O Presidente do Jdri 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 Escola Secundéria Jaime Moniz, sita ao
Largo de Jaime Moniz, 9054-521 Funchal.

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

Funchal, 5 de Novembro de 2007.

O DIReECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIA,
Jorge Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 2 de
Novembro 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, || Série, de 4 de Maio, se encontra aberto
pelo prazo de 10 dias Uteis a contar da data de distribuicédo 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
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quadro de pessoal da Escola Bésica dos 1.°, 2.° e 3.° Ciclos
do Porto da Cruz - Secretaria Regiona de Educacdo e
Cultura, constante do anexo |l do Decreto Legidlativo
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
alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lel n.°420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as alteragOes 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 véido para o lugar
gue por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique o0 seu provimento.

4. Condic¢Bes 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 redinam os requisitos
geras de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-L ei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funciond - O assstente de administragdo escolar
desempenha, sob orientacéo do chefe de departamento/chefe de
servicos de administragdo escolar/chefe de seccdo, fungdes de
natureza executiva, enquadradas com instrugcbes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais &eas de actividade administrativa,
designadamente gestdo de aunos, pessoal, orcamento,
contabilidade, patrimoénio, aprovisionamento, secretaria, arquivo
e expediente.

No &mbito das fungbes 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 funcfes 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 patrimonial,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instal aces, do materid e dos equipamentos;

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

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

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

h) Providenciar o atendimento e a informac&o a alunos,
encarregados de educacdo, 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 necessario.

6. Local de trabaho e vencimento - O local de trabalho
sera na Escola Basica dos 1.9, 2.° e 3.° Ciclos do Porto da
Cruz, sita ao Sitio das Casas Proximas, Porto da Cruz, 9225-
050 Machico, e o Iugar a preencher ter4d o vencimento
correspondente ao escal& 1 da categoria no Novo Sistema
Remuneratério (N.S.R.) da Funcgdo Piblica, nos termos do
Decreto-Lel n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as

alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18
de Dezembro, aterado pelaLel n.° 44/99, de 11 de Junho, ou
para 0 escaldo a que na estrutura remuneratéria da categoria
para aqual sefaz apromaogao, corresponda o indice superior
mais aproximado se o funcionario ja vier auferindo
remuneracdo igual ou superior a do escaldo 1, sendo as
respectivas condicBes de trabal ho as genericamente em vigor
para os funciondrios da Administracéo Publica.

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 funcdo: a Habilitacdo Académica de
Base, onde se ponderara a titularidade de um grau académico
Ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacao
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 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 Classificac8o de Servico, em que serd ponderada
atraveés da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Oral 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 Coordenacao e de Educacdo, publicado no
JORAM n.° 240, || Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Func¢éo Publica:

Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;

Orgénica/Estrutura do respectivo servico;

Nogdes de Funcionario/Agente;

Recrutamento e Sel eccéo;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duracdo e Horario de Trabal ho;

Progressio e Promogéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

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

C - Contabilidade Publica

1) Servigos publicos:

Nogdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servigos publicos;

Regime de Administracdo e a sua caracterizagéo.

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 control e

Regime duodecimal e a sua inscrigéo;

Cabimento.

4) RedlizacOes de despesas:

Aquisi¢do de bens e servicos;

Fases da redlizacéo de despesas;

Prazos para liquidago;

Reposicdo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Publica:

Elaboracéo 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.
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2) Classificaces: Presidente: _
Conceito e tipos de classificago. - Manuel Luis Macedo Andrade, Director da Escola
3) Arquivo: Bésicados 1. 2.° e 3.° Ciclos do Porto da Cruz;

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagbes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

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 podera ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funchal ou na Escola
Bésicados 1.9, 2.° e 3.° Ciclos do Porto da Cruz, sita ao Sitio
das Casas Préximas, Porto da Cruz, 9225-050 Machico,
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 0os métodos de
seleccdo utilizados s80 0s seguintes:

- Avaliacdo Curricular - 2

- Prova Ora 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
classificago final, bem como os respectivos critérios de
avaliacdo, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre
gue solicitada:

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

8. Formdizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicdes aplicdveis deverdo os candidatos entregar
pessodmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo a Direccdo daEscolaBéasicados 1.9, 2.2e 3.°
Ciclos do Porto da Cruz o 'model o tipo' que sera adquirido na
secretariadamesma, Sita o Sitio das Casas Proximas, Porto da
Cruz, 9225-050 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, actuaizado e datado, declaracéo de tempo de
servigo, fotocopia das fichas de classificagdo de servico
correspondentes a 3 anos na categoria anterior, e comprovativos
das habilitagdes literdrias e de formag@o profissond (onde
conste o0 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 apreciacéo do seu
mérito ou de congtituirem motivo de preferéncialegal.

9. Adeclaraco 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 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 constitui¢do do JUri seré a seguinte:

Vogais efectivos:

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

- José Américo VieiraMendonga, Adjunto do Director da
EscolaBasicados 1.°, 2.° e 3.° Ciclos do Porto da Cruz.

Vogais suplentes

- Jodo Paulo Marques Ferreira, Adjunto do Director da
EscolaBasicados 1.°, 2.° e 3.° Ciclos do Porto da Cruz;

- Maria Gorete Sousa Freitas, Chefe de Servicos de
Administracdo Escolar da Escola Basica dos 1.°, 2.° e 3.°
Ciclos do Porto da Cruz.

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 Escola Basica dos 1.°, 2.° e 3.° Ciclos do
Porto da Cruz, sita ao Sitio das Casas Proximas, Porto da
Cruz, 9225-050 Machico.

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

Funchal, 5 de Novembro de 2007.

O DIReCTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 2 de
Novembro 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, || 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 Técnico Superior de 1.2 Classe, no quadro de
vinculacdo de pessoal ndo docente da Area Escolar da
Ribeira Brava - Secretaria Regional de Educagéo e Cultura,
constante do anexo | do Decreto Legislativo Regiona 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-Lel n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
ateracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de
Outubro, Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
com as ateracfes 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 vélido para o lugar
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique 0 seu provimento.

4. Condic¢des de candidatura - Poderéo candidatar-se os
Técnicos Superiores de 2.2 classe com, pelo menos, trés anos
na respectiva categoria, classificados de Bom, e que redinam
0s requisitos gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.
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5. Contelido funcional - O técnico superior da area de
animacao socio-cultural de bibliotecas escolares desenvolve,
no quadro do projecto educativo de escola as funcdes
inerentes a sua eciadlidade no &mbito do sistema
educativo, competindo-lhe, designadamente:

a) Promover a animagao da biblioteca, através de uma
oferta cultural e da criagdo de novas formas de
aprendizagem;

b) Criar estratégias e actividades de animagéo de leitura
gue estimulem o gosto pelo livro;

¢) Divulgar o livro junto de potenciaisleitores dacomunidade;

Organizar a biblioteca como centro de informagéo;
~e) Publicitar a biblioteca e as suas actividades através de
intercambios com instituicdes locais.

6. Laca de trabalho e vencimento - O local de trabalho
serana Area Escolar da Ribeira Brava, e o lugar a preencher
terd o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria
no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Fungéo
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 escaldo a que na estrutura
remuneratoria da categoria para a qual se faz a promogéo,
corresponda o indice superior mais _aproximado se o
funcionario ja vier auferindo remuneragdo igual ou superior
ado escald@o 1, sendo as respectivas condigdes de trabalho as
genericamente em vigor para os funcionarios da
Administracdo Publica.

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

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistird em avdiar as
aptidBes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da fungdo: a Habilitagéio Académica de
Base, onde se ponderara atitul aridade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida; a Formagéo
Profissional, em que se ponderar&o as ac¢des 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 Classificacao de Servico, em que sera ponderada
através da sua expressdo quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Gerais-A provateraa
duracdo de 30 minutos e visa avaliar de modo global,
conhecimentos na &rea do portugués e/ou matemética, de
acordo com 0 nivel de habilitagiio académica de base
legalmente exigivel para a categoria posta a concurso, bem
como conhecimentos atinentes aos direitos e deveres da
Funcdo Publica e respectiva deontologia profissional, de
acordo com o programa estabel ecido no anexo ao Despacho
n.° 269-A/2000, de 10 de Outubro, da Secretaria Regional do
Plano e da Coordenac&o, publicado no JORAM n.° 206, Il
Série, de 26 de Outubro de 2000, e constara das seguintes

artes:
P - Pate sobre o dominio da lingua
designadamente, através da interpretacao
desenvolvimento de assuntos;

- Parte relativa aos Direitos e deveres da Fungéo Pablica,
respeitando todos ou alguns dos seguintes assuntos:

- Acesso afuncdo publica;

- Formas de constituic8o, extincdo e modificacdo darelacdo
juridicade empr%;o na Admini straééo Publica;

P(Jt;l Regimejuridico dos horérios de trabalho naAdministracéo
ICa,

- Estrutura das carreiras da funcéo piblica;

- Regime do direito a férias, fatas e licengas dos
funcionarios e agentes;

- Estatuto remuneratério do funcionalismo publico;

- Instrumentos de mobilidade dos funcionérios e agentes;

ortuguesa,
e textos e

- Re_%i_me do exercicio de funcBes publicas:
incompatibilidades e acumulacfes legalmente permitidas.

- Parte relativa a Deontologia profissional do funcionério
publico, a elaborar de entre os seguintes assuntos:

- Deveres gerais de funcionarios e agentes;

- Responsabilidade disciplinar, designadamente, os seus
pressupostos, limites e excluséo; o

- Tipologia das infracgGes e penas disciplinares;

- A deontologia do ser\éldgo publico e a proteccdo dos

direitos e interesses dos cidadeos.

7.3. A documentagdo relativa ao Ip;c(njgrama 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 Ribeira Brava, 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
seleccdo utilizados séo os seguintes:

- Avaliacdo Curricular - 2

- Prova Oral de Conhecimentos Gerais - 4

7.6. A classific?éo find resultard da média aritmética
ponderada da classificacdo obtida nos métodos de selecca
referidos, nos termos da expressao abaixo indicada, constando da
actadereunido do jUri o sstemade classificagdo fina, bem como
0S respectivos critérios de avaliacdo, sendo a mesma facultada
aos candidatos sempre %Je solicitada:

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

8. Formdizag@ de candidatura - De harmonia com as
disposicbes aplicadveis deverdo os candidatos entregar
pessoalmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de r a0 Director Regiona de Administracéo
Educstiva, 0 'modelo tipo' que seré adquirido neste servico, sito
ao Edificio Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funcha ou na
Delegacéo Escolar da Ribeira Brava, sita & Estrada Regional
104, Edificio Parada, 3.°, 9350-203 Ribeira Brava, ou
requerimento feito em pape de formato A4, branco ou cor
pélida, solicitando aadmisséo ao concurso, devendo 0 mesmo
ser acompanhado de Curriculum Vitae detalhado, actualizado e
datado, declarago de tempo de servico, fotocopia das fichas de
classificag@o de servigo correspondentes a 3 anos na categoria
anterior, e comprovativos das habilitagOes literarias e de
formacao profissiona (onde conste o n.° de horas e as entidades
formadoras) quando a possuam e desde que frequentada na
actua categoria, sob penade ndo serem susceptiveisdeinfluirem
na gpreciacdo do seu mé&ito ou de condituirem motivo de
preferéncialegal.

9. Adeclaraco de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admisséo ao concurso, néo 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
el.

~ 11. Em caso de igual dade de classificagdo observar-se-ao
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:

- Sérgio Migud Pereira Aguiar, Delegado Escolar da
RibeiraBrava;
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V'(\)/?aj s efectivos:

- Manuel Nunes André, Director de Servijgos deFormagéo e
Inovacdo Pedagdgica da Direccéo Regiona de Educacéo;

- Anabela Correila Sousa Albano, Técnica Superior
Principal da Direccéo Regional de Administragdo Educativa

Vogais suplentes

- Mariado Livramento Braz&o Andrade Silva, Director de
Servicos de Gestdo N&o Docente da Direccdo Regional de
Administracdo Educativa;

- Elizabeth Vieira Pereira Goncalves, Chefe de Divisdo de
Recrutamento de Pessoal N&o Docente da Direcgéo Regional
de Administrac&o Educativa.

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

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

rava.

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

Funchal, 5 de Novembro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIVA,
Jorge Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 2 de
Novembro 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, || Série, de 4 de Maio, se encontra aberto
pelo prazo de 10 dias Uteis a contar da data de distribui¢do do
Jornal Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 4
lugares de Assistente de Administragdo Escolar Principal, no
guadro de vinculagdo de pessoad ndo docente da Area

scolar da Ponta do Sol - Secretaria Regional de Educagéo 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-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteragbes 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-Le n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as
‘aillatneragc”)es introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de

eiro.

3. Prazo de vaidade - O concurso é vélido para os lugares
que por seu intermédio se pretende preencher e caducara
logo que se verifique 0 seu provimento.

4. Condic¢Bes 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 reguisitos
gerals de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei
Nn.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funcionad - O assistente de administragdo escolar
desempenha, sob orientagcéo do chefe de departamento/chefe de

servigos de administrag&o escolar/chefe de secgdo, funcdes de
natureza executiva, enquadradas com instrucBes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais éreas de actividade administrativa,
designadamente gest@o de alunos, pessoal, orgamento,
Contgég'l dade, patrimonio, gprovisionamento, secretaria, arquivo
eexpediente.

No &mbito das funcbes mencionadas, compete ao
assistente de administrag&o escolar, designadamente;

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

b) Assegurar 0 exercicio das funcdes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabelecimento de educac&o /ensino;

¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos
asituacao do pessoa 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 agBes, do materia e dos quclpanmtos o

€) 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 divulgacéo da informagao
entre os varios 6rgaos da escola e entre estes e acomunidade
escolar e demais entidades,

0) Organizar e manter actualizados 0s processos rel ativos
a gestdo dos alunos;

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

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
serd na Area Escolar da Ponta do Sol, e os lugares a
preencher terdo 0 vencimento correspondente ao escalao 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 escal@o a que ha estrutura
remuneratoria da categoria para a qual se faz a promogao,
corresponda o indice superior mais _aproximado se o
funcionario ja vier auferindo remuneragdo igual ou superior
ado escald@o 1, sendo as respectivas condigoes de trabalho as
%enerlc_amente em vigor para os funcionarios da

dministracéo Publica.

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

7.1. Avaliagdo Curricular - Consistira em avaiar as
aptidbes profissionais dos candidatos ponderando de acordo
com as exigéncias da funcdo: a Habilitagdo Académica de
Base, onde se ponderara atitul aridade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legamente reconhecida; a Formacéo
Profissional, em que se ponderaréo as acgoes 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
funcdes na area de actividade para que o concurso € 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 Oral 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 Desgacho Conjunto das Secretarias Regionais do
Plano e da Coordenacdo e de Educagdo, publicado no
JORAM n.° 240, || Série, de 15 de Dezembro de 1999:
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A - Regime Juridico da Funcdo Publica

Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;

Orgéni ca/Estrutura do respectivo servigo;

Nogcdes de Funcionario/Agente;

Recrutamento e Seleccéo;

Férias, Faltas e Licencas,

Provimento e Posse;

Duracdo e Horério de Trabal ho;

Progresséo e Promogéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente. ) o

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal

Discente como destinatario.

C - Contabilidade Publica:

'1\? Servigos publicos:
oc¢oes e objectivos,

Necessidades satisfeitas por servigos publicos,

Regime de Administracdo e a sua caracterizacéo.

2) Despesas e receitas publicas:; )
0¢oes elementares sobre classificacfes legais;

Classificacéo organica, econémica e funcional.

3) Orcamento de Estado:

Nog&o, principios e regras,

DotagOes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscricao;

Cabimento.

4) RealizacOes de despesas:

Aquisicdo de bens e servicos;

Fases da realizacéo de despesas;

Prazos para li quidagéo;

Reposicéo de saldos.

E) Plano Oficia de Contabilidade Piblica:
|aboragéo do balanco;

Elaboracdo da demonstragéo de resultados;

Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos. _

D - Organizag&o 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 inventariag&o dos bens méveis do Estado:

Objectivo: )

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo

profissional; o o
Recepcéo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentagao relativa a0 rp;c:jgrama de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na
Direccdo Regional de Administracdo Educativa, sita ao
Edificlo_Oudinot, 4.° andar, 9061-901 Funchal ou na
Delegacéo Escolar da Ponta do Sol, sita a Rua Padre Ledo
Henriques, n.° 14, 9360-216 Ponta do Sol, 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

76. A dassificat;e”o final resultara da média aritmética
ponderada da classificago obtida nos métodos de selecgdo
referidos, nos termos da expressao abaixo indicada, constando da
actadereunido do juri o sstemade classificagdo fina, bem como

0s 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
disposicOes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoa mente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regiona de Administracéo
Educetiva, 0 'modelo tipo' que sera adquirido neste servigo,
sito ao Edificio Oudinot, 4.° andar - Funchal ou na
Delegacdo Escolar da Ponta do Sol, sita a Rua Padre Ledo
Henriques, n.° 14, 9360-216 Ponta do Sol, ou requerimento
feito em papel de formato A4, branco ou cor pélida,
solicitando a admissdo ao concurso, devendo o mesmo ser
acompanhado de Curriculum Vitae detalhado, actualizado e
datado, declaracéo de tempo de servico, fotocdpia das fichas
de classificagdo de servigo correspondentes a 3 anos na
categoria anterior, e comprovativos das habilitacGes
literarias e de forma?ﬁo 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 apreciacéo 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 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 seréo punidas nos termos da
Lel.

11. Em caso de igual dade 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:
- Teresa Maria Gomes Sousa Ramos, Delegada Escolar
daPontado Sal.

Vogais efectivos:

- Lucia Fernandes Mendonga, Técnica Superior de 2.2
Classe da Direcg8o Regiona de Administragdo Educativa;

- MariaTeresaMarcos Olival Freitas, Chefe de Secgéo da
Delegacéo Escolar da Ponta do Sol;

Vogais suplentes

- Jos¢ Manuel Pita, Assistente Administrativo
Especidlista da Delegacdo Escolar da Ponta do Sol;

- Telmo Freitas Sousa, Assistente Adminigtrativo Especidista
da Direccdo Regiona de Administracdo Educativa

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

13. A relagdo 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 da Ponta do Sol, sita a Rua
Padre Ledo Henriques, n.° 14, 9360-216 Ponta do Sol.

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

Funchal, 5 de Novembro de 2007.

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