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7. Os métodos de seleccio a utilizar no concurso referido serdo os seguintes:
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SECRETARIAREGIONAL DAEDUCAQAO
DIRECGAO REGIONALDE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA

Aviso

. Faz-se ptblico que por meu despacho de 10/08/2006, no uso da delegacio de
competéncias previstas no ponto 1.1 do Despacho n.® 34/2005, de 20 de Abril, do
Secretdrio Regional de Educagiio, publicado no JORAM, n.° 86, 1 Série, de 4 de Maio, se
encontra aberto pelo prazo de 10 dias dteis a contar da data de distribuicio do presenie
aviso na II Série do Jornat Oficial da Regido Autonoma da Madeira, concurso interno de

de Ad

acesso geral, para preenchimento de 1 lugar de A ¢do Escolar
Especialista, no quadro de pessoal da Escola Bésica e Secundaria Bispo D. Manuel
Ferreira Cabral - Santana - Secretaria Reg;

Decreto Legislativo Regional n® 29/2006/M de 19 de Jutho.

1 de Fducacio, constante no anexo II do

. Lei aplicavel ~ O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho,
conjugado com a Resotugio n.° 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no JORAM, I Série, n.°
53, de 11 de Agosto, Decreto Legislativo Regional n.° 14/89/M, de 6 de Junho, Decreto
Legislativo Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho, 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 alteragdes preceituadas pela Lei n.°
44/99, de 11 de Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as alterages
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro. T

Prazo de validade - O concurso ¢ valido para o lugar que por seu intermédio se pretende

preencher e caducara logo que se verifigue o seu provimento.

de Admini a0

Condicoes de candidatura: Poderdo candidatar-se os A
Escolar Principais e Assistentes Administrativos Principais com, pelo menos, trés anos na

gerais de admissdo

respectiva categoria classificados de Bom, e que 08
definidos no art® 29° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Jutho.

el

. Contetdo funcional - Ao Assistente de Administracdo Escolar compete desempenhar,

sob orientagio do chefe de departamento/chefe de servios de administragio
escolar/chefe de sec¢do, fungdes de natureza executiva, enquadradas com instrucbes

gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma

ou mais areas de actividade administrativa, designad te gestio de alunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e
expediente.

. Local de trabalho e vencimento - O local de trabatho sera na Escola Basica e Secundiria

Bispo D. Manuel Ferreira Cabral sita 2 Rua Dr. Albino Menezes, 9230-081 Santana, e os
lugares a preencher terdo o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no
Novo Sistema Remuneratorio (N.5.R.) da Fungao Piblica, nos termos do Decreto-Lei n.°
353-A/89, de 16 de Outubro, com as altera¢Ges introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-
A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99, de 11 de Julho, ou para o escaldo a
que na estrutura remuneratéria da categoria para a qual se faz a promogdo, corresponda o
indice superior mais aproximado se o funciondrio ji vier auferindo remuneracao igual ou
superior a do escaldo 1, sendo as respectivas condicdes de trabatho as genericamente em

vigor para os funciondrios da Administracao Priblica.

N B I R

7.1. Avaliagiio Curricular (A.C.) - Consistird em avaliar as aptidoes profissionais dos
candidatos ponderando de acordo com as exigéncias da funcdo: a Habilitacao
Académica de Base, onde se ponderard a titularidade de um grau académico ou a sua
equiparagio legalmente reconhecida; a Formacao Profissional, em que se ponderarao

as acgdes de formacgio e aperfeig profi | relacionadas com a 4rea

funcional do lugar posto a concurso; a Experiéncia Profissional, em que se ponderars
o desempenho efectivo de fun¢des na drea de actividade para que o concurso é
aberto, devendo ser avaliada, designad te, pela sua

e duracdo; e

Classificagio de Servigo, em que sera ponderada através da sua expressio

quantitativa, sem arredondamento.

7.2. Prova Escrita de Conhecimentos Especificos (P.E.C.E)) - A prova terd a duracdo de 60
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
Coordenagio e de Educagdo, publicado no JORAM n.° 240, IT Série, de 15/12/1999:

A - Regime Juridico da Funcao Pablica:

Estrutura e organica da Secretaria Regional de Educaqao;

Organica/Estrutura do respectivo servico;

Nogoes de Funcionédrio/ Agente;

Recrutamento e Selecgdo;

Férias, Faltas e Licengas;

Provimento e Posse;

Duracao e Hordrio de Trabalho;

Progressdo e Promogao;

Regime Disciplinar;

Cédigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

B - Formagio e Aperfeiqoamento Profissional: Pessoal Discente como
de.sﬁ.ll;ltéﬁo. o

C - Contabilidade Pablica:

1) Servigos pablicos:

NogBes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos pablicos;
Regime de Administracio e a sua caracterizacio.
2) Despesas e receitas phblicas:

Nogoes elementares sobre classificaqdes legais;

Classificaqao organica, econémica e funcional
3) Orcamento de Estado:

Nogéo, principios e regras;

Dotagfles orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigio;
Cabimento.

4) Realizagtes de despesas:

Aquisicao de bens e servicos;

Fases da realizacdo de despesas;

Prazos para liquidagao;

Reposicao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Piblica:
Elaboracio do balango;

Elaboragao da d
Critérios de valorimétrica;

cio de ltados;

Principios contabilisticos.

D - Organizagio e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagbes:

Conceito e tipos de classificagdo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagbes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariacio dos bens méveis do Estado:
Objectivo:

Ficha de identificagio a nivel do sistema de controlo profissional;
Recepqao quantitativa e qualitativa.
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7.3. A documentagdo relativa ao programa de provas de conhecimentos poderd ser
consultada e adquirida na Escola Basica e Secundéria Bispo D. Manuel Ferreira
9230-081 Santana, durante as horas de

Cabral, sita 3 Rua Dr. Albino M
expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagio dos métodos de seleccio indicados no ponto

seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.

7.5.Os coeficientes de ponderagio para os métodos de seleccao utilizados sao os
seguintes:
© Avaliagdo Curricular -2
® Prova Escrita de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificaco final resultard da média aritmética ponderada da classificacao obtida
nos métodos de selecgio referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada,
constando da acta de reunifio do jiri o sistema de classificagdo final, bem como os
respectivos critérios de avaliagio, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre

que solicitada:
CF=(QAC.+4PECE)+6

8. Formalizagio de candidatura - De harmonia com as disposicdes apliciveis deverdo os

did te mediante recibo ou remeter pelo correio, com aviso de

S pessoal

C 2= ¥

recepgio a Direcio da Escola Bésica e Secundéria Bispe D. Manuel Ferreira Cabral, o
'modelo tipo' que seré adquirido na secretaria da mesma, sita & Rua Dr. Albino Menezes,
9230-081 Santana, ou requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor pélida,
solicitando a admissio ac 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 habilitacoes literérias e de formagiio profissional (onde conste o n.° de
horas e as entidades formadoras) quando a possuam, sob pena de nao serem susceptiveis

de influirem na apreciagio do seu mérito ou de constitufrem motivo de preferéncia legal.

9. A declaragdo de dispensa dos documentos comprovativos da situagao dos candidatos
referida no modelo tipo de requerimento de admissao ao concurso, nio 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 classificacdo observar-se-d o disposto nos niimeros 1 e 3 do art®
37° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

12, A constitui¢do do Jari serd a seguinte:

Presidente:

Anténio Bernardino Ornelas - Presidente do Conselho Executivo da Escola Bésica e
Secundéria Bispo D. Manuel Ferreira Cabral - Santana

Vogais Efectivos:

Ema Paula Olim Abreu Figueira - Assessora da Direcgao Regional de Administraqao
Educativa

Maria Lacia Menezes Mendonga - Chefe de Departamenio da Escola Bisica e
Secundéria Bispo D. Manuel Ferreira Cabral - Santana

Vogais Suplentes:

Manuel Heliodoro Freitas Déria - Vice-Presidente do Conselho Executivo da Escola
Bésica e Secundéria Bispo D. Manuel Ferreira Cabral - Santana

Manuel Dionisio Batista de Cafres - Presidente do Consclho da Comunidade
Educativa da Escola Bésica e Secunddria Bispo D. Manuel Ferreira Cabral - Santana

12.1. O Presidente do Jari ser4 substituido nas suas faltas e impedimentos pelo 1° Vogal
Efectivo.

13. A relagio de candidatos admitidos e lista de classificacio final do concurso serdo
afixadas, no prazo legal estabelecido, na Escola Bésica e Secundaria Bispo D. Manuel
Ferreira Cabral, sita 2 Rua Dr. Albino Menezes, 9230-081 Santana.

14.0s candidatos cujos processos ndo estejam instrufdos nos termos deste aviso serdo

excluidos da admissdo ao concurso.

Funchal, 11 dg¢ Agosto de 2006

/
O D 'OR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA: Jorge Manuel da Silva
Morg

Aviso

1. Faz-se pfiblico que por men despacho de 10 de Agosto de 2006, no uso da
delegacao de comp fas p no ponto 1.1 do Despacho 11.° 34/2005, de 20
de Abril, do Secretério Regional de Educacgio, publicado no JORAM, n.® 86, II Série,
de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias Gteis a contar da data de

distribui¢io do Jornal Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 2 Jugares de Assistente
de Administragio Escolar Principal, no quadro de pessoal da Escola Secund4ria
Jaime Moniz -~ Secretaria Regional de Educacdo, constante do anexo II do Decreto
Legislativo Regional n.° 29/2006/ M, de 19 de Julho.

2. Lei aplicdvel - O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de
Julho, conjugado com a Resolugiio n.® 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no
JORAM, 1 Série, n.° 53, de 11 de Agosto, Decreto Legislativo Regional n.” 14/89/M,
de 6 de Junho, Decreto Legislativo Regional n.’ 28/2006/M, de 19 de Julho,
Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as alteragdes 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-Lei n.° 442/91, de 15 de N bro, com as al i duzidas pelo
Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro.

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

4. Condigoes de candidatura: Poderdo candidat: 0s Assil de Administragio
Escolar e Assistentes Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que retinam os requisitos gerais de
definidos no art® 29° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funcional - O assistente de administragio escolar desempenha, sob
orientagio do chefe de departamento/chefe de serviges de administragio



drad

escolar/chefe de secqio, fungdes de nat
instrugbes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,

executiva,

com

i ,,.‘.mig d gestio

relativas a uma ou mais &reas de actividade ad

de alunos, pessoal, or¢amento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
secretatia, arquivo e expediente.

. Local de trabatho e vencimento ~ O local de trabalho serd na Escola Secundéria

Jaime Moniz, sita ap Largo de Jaime Moniz, 9054-521 Funchal, e os lugares a
preencher terdo o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria o Novo
Sistema Remuneratorio (N.S.R.) da Fungéio Pablica, 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 pela Lei n.” 44/99, de 11 de Julho, ou para o
escalio a que na estrutura remuneratéria da categoria para a qual se faz a
promogao, corresponda o indice superior mais aproximado se o funciondrio j vier
auferindo remuneragdo igual ou superior & do escalo 1, sendo as respectivas
condicdes de trabalho as genericamente em vigor para os funciondrios da
Administraggio Pablica.

. Os métodos de selecgio a utilizar no concurso referido seréio os seguintes:
7.1. Avaliagdo Curricular (A.C.) - Consistird em avaliar as aptiddes profissionais

dos candidatos ponderando de acordo com as exigéncias da fungiio: a
Habilitagdo Académica de Base, onde-se ponderari a titularidade de um grau

académico ou a sua equiparacio legal hecida; a Formago
Profissional, em que se ponderaréo as acqdes de formaggio e aperfeicoamento
profissional relacionadas com a &rea fi l do lugar posto a concurso; a
Experiéncia Profissional, em que se ponderard o desempenho efectivo de
funges na é4rea de actividade para que o concurso é aberto, devendo ser
avaliada, designad pela sua e duragfio; ¢ Classificagio de

Servico, em que serd ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem
arredondamento.

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos (P.O.CE.) - A prova ters a duragio
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 ¢ da Coordenagio e de Educagdo, publicade no JORAM n.°
240, 11 Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Funqao Pablica:

Estrutura e organica da Secretaria Regional de Educagao;
Orgénica/ Estrutura do respectivo servico;

Nogaes de Funciondrio/ Agente;

Recrutamento e Selecqao;

Férias, Faltas e Licengas;

Provimento e Posse;

Duragao e Horério de Trabatho;

Progressio e Promaggio;

Regime Disciplinar;

Codigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

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

C - Contabilidade Pablica:

1) Servigos piiblicos:

Nogdes e objectivos;

Nec p gos-p O

Regime de Administragao e a sua caracterizagéo.
2) Despesas e receitas pablicas:

Nogdes elementares sobre classificacoes legais;
Classificagao orgnica, econémica ¢ funcional,
3) Orcamento de Estado:

Nogdio, principios e regras;

Dotagfes orgamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscriggo;
Cabimento.
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4) Realizagtes de despesas:

Aquisigiio de bens e servigos;

Fases da realizacdo de despesas;

Prazos para liquidagao;

Reposigdo de saldos.

5) Plano Official de Contabilidade Pablica:
Elaboragio do balanco;

Elaboragéo da d acdo de
Critérios de valorimétrica;
Principios contabilisticos.

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

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagdes:

Conceito e tipos de classificaggo,

Tiad,

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

InstalagSes do arquive;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagiio dos bens méveis do Estado:
Objectivo:

Ficha de identificagé iclo alokama-l trolo profissional,
Recepgao quantitativa e qualitativa.

73 Ad g de provas de conhecimentos podera ser
constltada e adquirida na Escola Secundria Jaime Moniz, sita ao Largo de
Jaime Moniz, 9054-521 Funchal, d te as horas de expedient

do relativa ao p

74. Os resultados obtidos na apli dos métodos de indicados no

. .

ponto seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.

7.5, Os coefici de ponderagiio para os métodos de selecgio utilizados sao os

. seguintes:
® Avatiagio Curricular - 2
© Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagio final resultars da média aritmética pondetada da classificagéio
obtida nos métodos de selecgo referidos, nos termos da expresséo abaixo
indicada, constando da acta de reunifio do jfiri o sistema de classificagdo final,
bem como os respectivos critérios de avaliagio, sendo a mesma facultada acs
candidatos sempre que solicitada: CF.= (2A.C. +4PO.CE) + 6

=]

. Formalizagao de candidatura - De harmonia com as disposigoes aplicéveis deverdo

os candid . 1 3.

&%t P

recibo ou remeter pelo correio, com

aviso de recepgdo & Direcglio da Escola Secundéria Jaime Moniz, o 'modelo tipo'
que serd adquirido na secretaria da mesma, sita ao Largo de Jaime Moniz, 9054-521
Funchal, ou requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor pélida,

licitando a admi a0 ¢ devendo o mesmo ser acompanhado de
Curricutum Vitae detalhado, actualizado e datado, declaracao de tempo de servigo,
fotocbpia das fichas de classificagio de servigo correspondentes a 3 anos na

categoria anterior e comprovativos das habilitacdes literdrias e de formagdo

profissional {onde conste o n.° de horas e as entidades formadoras) quando a
possuam, sob pena de ndo serem susceptiveis de influfrem na apreciagio do seu
mérito ou de constituirem metivessh 2 indegal vy

L3 o

9. A declaragdo de dispensa dos documentos comprovativos da situagdo dos
candidatos referida no modelo tipo de requerimento de admisséo ao concurso, nio

os di de os d Ticitad,

P P

fim do prazo de entrega de candidaturas.

no ponto anterior até ao

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



25 de Outubro de 2006

11. Em caso de igualdade de classificagtio observar-se-a o disposto nos ntmeros 1 e 3
do art.” 37° do Decreto-Lein.® 204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicdoe do Jari serd a seguinte:

Presidente:

Ana Isabel Fernandes Pereira de Freitas - Adjunta Pedag6gica do Director da
Escola Secundéria Jaime Moniz

Vogais Efectivos:

Rita Maria Nunes Vital Déria - Chefe de Servigos de Administragdo Escolar da
Escola Secundéria de Jaime Moniz

Anabela Correia Sousa Albano - Técnica Superior Principal da Direcgéio
Regional de Administragio Educativa

Vogais Suplentes:

Firmina Ester da Silva Abreu - Chefe de Secqdo da Escola Secundéria de Jaime
Moniz

Maria julieta Monteiro Ferreira - Chefe de Secqfio da Escola Secundéria de Jaime

Moniz

B e —
12.1. O Presidente do Jari ser4 substituido nas suas faltas e impedimentos pelo 1°
Vogal Efectivo.

13. A relacéo de candidatos admitidos e lista de classificacdo final do concurso seréo
afixadas, no prazo legal estabelecido, na Bscola Secundéria Jaime Moniz, sita ao
Largo de Jaime Moniz, 9054-521 Funchal.

14. Os processos que nao estejam instruidos nos termos deste aviso serdo excluidos da

admissdo ao concurso.

Funchal, 11 de Agosiffde 2006

ONAL DE ADMINISTRAGAQ EDUCATIVA: Jorge Manuel da

Aviso

1. Fazse publico que por meu despacho de 10 de Agosto de 2006, no uso da
delegaciio de competéncias previstas no ponto 1.1 do Despacho n.° 3472005, de 20
de Abril, do Secretério Regional de Educagio, publicado no JORAM, n.° 86, 11 Série,
de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias Gteis a contar da data de
distribuicdo do Jornal Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Intermno de Acesso Geral, pata preenchimento de 1 lugar de Aséistente de
Ciclos Cénego Jodo Jacinto Gongalves Andrade - Secretaria Regional de Educago,
constante do anexo I do Decreto Legislativo Regional n.® 29/2006/M, de 19 de
Julho.

2. Lei aplicéve! - O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.® 204/98, de 11 de
Julho, conjugado com a Resolugio n.° 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no
JORAM, 1 Série, n.° 53, de 11 de Agosto, Decreto Legisiativo Regional n.° 14/89/M,
de 6 de Junho, Decreto Legislativo Regional n® 29/2006/M, de 19 de Julho,
Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Qutubro, 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 alteragbes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de Junho,
Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as altera¢des introduzidas pelo
Decreto-Lei n° 6/96, de 31 de Janeiro.
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3. Prazo de validade - O concurso ¢ valido para o lugar que por seu intermédio se

pretende preencher e caducaré logo que se verifique o seu provimento.

. Condigdes de candid : Poderdo candid 0s Assi de Administragao

Escolar e Assistentes Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que retinam os requisitos gerais de admisséo
definidos no art® 29° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

. Contetdo funcional - O assi de admini: escolar d penha, sob

orientagdo do chefe de departamento/chefe de servigos de administragdo

escolar/chefe de sec¢do, funcdes de nat executiva, dradas com
instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais dreas de actividade administrativa, designadamente gestao
de alunos, pessoal, or¢amento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,

secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das fungdes mencionadas, compete ao assistente de administracio
escolar, designadamente:

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

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

¢} Organizar e manter actualizados os processos relativos 4 situagdo do pessoal

docente e ndo docente, designad 0 proc dos venci e
registos de assiduidade;

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

¢e) Desenvolver os procedimentos da aquisiio de material e de equipamento
necessdrios 2o funcionamento das diversas 4reas de actividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgacao da informagao entre os vérios 6rgaos da
escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;
h) Providenciar o atendimento e a informacio a alunos, encarregados de
educagdo, pessoal docente e ngo docente e outros utentes da escola;

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

6. Local de trabalho e vencimento ~ O local de trabalho ser4 na Escola Bésica dos 2.° e

3.° Ciclos Cénego Joido Jacinto Gongalves Andrade sita ao Sitio Lapa e Massapez,
9350 - 079 Ribeira Brava, e o lugar a preencher terd o vencimento correspondente ao
escalao 1 da categoria no Novo Sistema Remuneratério (N.5.R.) da Fungéo Pdblica,
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 Julho, ou para o escaldo a que na estrutura remuneratéria da
categoria para a qual se faz a promogdo, corresponda o fndice superior mais
aproximado se o funcionério j& vier auferindo remuneragéo igual ou superior a do
escaldo 1, sendo as respectivas condigdes de trabalho as genericamente em vigor
para os funciondrios da Administragao Pablica.

. Os métodos de selecgdo a utilizar no concurso referido serdo os seguintes:

7.1. Avaliagdo Curricular (A.C.) - Consistird em avaliar as aptidSes profissionais
dos candidatos ponderando de acordo com as exigéncias da fungdo: a
Habilitagio Académica de Base, onde se ponderari a titularidade de um grau

académico ou a sua equiparacio legal hecida; a Formagéo
Profissional, em que se pond as acgdes de formagdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com a rea funcional do lugar posto a concurso; a

Experiéncia Profissional, em que se ponderard o desempenho efectivo de

funcdes na 4rea de actividade para que o concurso é aberto, devendo ser

liada, designad pela sua T e duragdo; e Classificacdo de
Servigo, em que serd ponderada através da sua expressao quantitativa, sem

arredondamento.

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos (P.O.C.E.) - A prova terd a duracao
de 30 minutos e versara sobre alguns dos seguinies temas, de acorde com o
programa estabelecido no anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias
Regionais do Plano e da Coordenagéo e de Educaggo, publicado no JORAMn.°
240, 11 Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Fungio Pablica:



Estrutura e organica da Secretaria Regional de Educagdo;
Organica/ Estrutura do respectivo servigo;
Nogdes de Funciondrio/ Agente;

Recrutamento e Seleccdo;

Férias, Faltas e Licengas;

Provimento e Posse;

Duragdo e Horério de Trabalho;

Progressao e Promogao;

Regime Disciplinar;

Codigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formagio ¢ Aperfeicoamento Profissionak: Pessoal Discente como
destinatério.

C- Contabilidade Pablica:

1) Servigos ptiblicos:

Nogdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servigos pablicos;
Regime de Administracdo e a sua caracterizagéo.
2) Despesas e receitas pliblicas:

Nogdes elementares sobre classificagoes legais;
Classificagio organica, econdmica e funcional.
3) Orgamento de Estado:

Nogao, principios e regras;

Dotagdes orgamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigao;
Cabimento.

4) Realizagdes de despesas:

Aquisigéo de bens e servigos;

Fases da realizagio de despesas;

Prazos para liquidacéo;

Reposigao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Ptiblica:
Elaboracdo do balango;

Elaboragdo da demonstracio de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilfsticos.

D - Organizacio e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Congeito e tipos de documentos.

2) Classificacdes:

Conceito e tipos de classificagio.

3) Arquive:

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 identificagio a nivel do sistema de controlo profissional;
Recepgao quantitativa e qualitativa.

7.3, Adc tagiio relativa ao p de provas de conhecimentos poderd ser

constltada e adquirida na Escola Bésica dos 2.° e 3.° Ciclos Cénego Jodo Jacinto
Gongalves Andrade, sita ao Sftio Lapa e Massapez, 9350 - 079 Ribeira Brava,
durante as horas de expediente.

74, Os resultados obtidos na aplicagio dos métodos de selecdo indicados no
ponto seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.

7.5. Os coeficientes de ponderagio para os métodos de seleccio utilizados sdo os
seguintes:
* Avaliagdo Curricular - 2
® Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4
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7.6. A classificagdio final resultard da média aritmética ponderada da classificacdo
obtida nos métodos de selecqio referidos, nos termos da expresséo abaixo
indicada, constando da acta de reunido do jari o sistema de classificacdo final,
bem como o0s respectivos critérios de avaliagdo, sendo a mesma facultada aos

candidatos sempre que solicitada:

CF=QAC +4POCE)*+6

8. Formalizagdo de candidatura - De harmonia com as disposicoes aplicaveis deverdo

os candidatos entregar pessoalmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepgao a Direcgiio da Escola Bésica dos 2.° e 3.° Ciclos Cénegp Jodo
Jacinto Gongalves Andrade, o 'modelo tipo' que serd adquirido na secretaria da
mesma, sita ao Sftio Lapa e Massapez, 9350 - 079 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, declaraggio de tempo de servigo, fotoc6pia das fichas de
classificacio de servio correspondentes a 3 anos na categoria anterior e
comprovativos das habilitagdes literarias e de formacao profissional (onde conste 0

n.° de horas e as entidades formadoras) g

do a p sob pena de ndo serem
susceptiveis de influfrem na apreciacao do seu mérito ou de constitufrem motivo de

preferéncia legal.

. A declaragio de dispensa dos documentos comprovativos da situacio dos

candidatos referida no modelo tipo de requerimento de admiss3o 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 serao punidas nos termos da Lei.

11. Em caso de igualdade de classificacao observar-se-4 o disposto nos niimeros 1 e 3

do art.” 37° do Decreto-Lei n.? 204/98, de 11 de Julho.
12. A constituigdo do Jtri serd a seguinte:
Presidente:

Ricardo Ant6nio Nasci - Presid da Ce

issao Instalgadora da Escola

Bésica dos 2° e 3° Ciclos Conego Jodo Jacinto Gongalves Andrade

Vogais Efectivos:

Nédia Filipa Ascensao Pires Jardim - Técnica Superior de 2° Classe da Direcqio
Regional de Administragao Educativa

Maria Isabel da Silva Neto - Chefe de Departamento da Escolz Bagica dos 2° e 3°
Ciclos Conego Joio Jacinto Gengalves Andrade
Vogais Suplentes:

Joao Manuel de Freitas Gongalves - Vice-Presid ladora da
Escola Bésica dos 2° e 3° Ciclos Conego Jodo Jacinto Gongalves Andrade

da Comissao [

Indcio Adelino Dinis dos Santos - Vice-Presidente da Comissdo Instaladora da
escola Basica dos 2° e 3° Ciclos Conego Joao Jacinto Gongalves Andrade

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

13. A relacdo de candidatos admitidos e lista de classificagio final do concurso serdo
afixadas, no prazo legal estabelecido, na Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos Cénego
Jodo Jacinto Gongalves Andrade, sita ao Sitio Lapa e Massapez, 9350 - 079 Ribeira

Brava.

14. Os candidatos cujos processos nao estejam instrufdos nos termos deste aviso serdo
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6.

. Condigbes de candidat

. Contetido funcional - O

Aviso

. Fazse piiblico que por meu despacho de 10 de Agosto de 2006, no uso da

delegacdo de competéncias previstas no ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20
de Abril, do Secretério Regional de Educagao, publicado no JORAM, n.° 86, Il Série,
de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias 6iteis a contar da data de
distribuigdo do Jornal Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1 lugar de Assistente de
Administracao Escolar Principal, no quadro de pessoal da ﬁscola . Bésica e
Secundéria D. Lucinda Andrade - Secretaria Regional de Educagio, tante do
anexo Il do Decreto Legislativo Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

. Lei aplicavel - O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de

Julho, conjugado com a Resoluggo n° 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no
JORAM, 1 Série, n.° 53, de 11 de Agosto, Decreto Legislativo Regjional n.° 14/89/M,
de 6 de Junho, Decreio Legislativo Regional n® 29/2006/M, de 19 de Jutho,
Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as alteragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de Qutubro, 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 alteragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro.

. 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.

a: Poderéo c ~se 05 A de Administragio

Escolar e Assistentes Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que retinam os requisitos gerais de admissdo
definidos no art® 29° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Jutho.

de ad

orientagio do chefe de departamento/chefe de servigos de administragio

30 escolar d ha, sob

escolar/chefe de secgdo, fungGes de natureza executiva, enquadradas com
instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais dreas de actividade administrativa, designadamente gestao
de alunos, pessoal, orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
secretaria, arquivo e expediente.

No dmbito das fungbes mencionad ao de administragao

escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragao de dados relativos as
transacges financeiras e de operacdes contabilisticas;

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

¢) Organizar e manter actualizados 0s processos relativos a situaqao do pessoal

q

docente e nio docente, d to dos venci e

o P' "0C
registos de assiduidade;

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

€) Desenvolver os procedimentos da aquisi¢do de material e de equipamento
necessarios ao funcionamento das diversas 4reas de actividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgacio da informagc3o entre os vérios 6rgdos da
escola é entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados os processos relativos a gestiio dos alunos;
h) Providenciar o atendimento e a informacéo a alunos, encarregados de
educagio, pessoal docente e nio 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.

Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho sera na Escola Bésica e
Secundaéria D. Lucinda Andrade sita ao Sftio das Feiteiras, 9240-217 Séo Vicente, e o

lugar a preencher terd o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no

010
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Novo Sistema Remuneratério (N.S.R} da Funggo Pablica, nos termos do Decreto-
Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as alteragGes introduzidas pelo Decreto-
Lei n.° 404-A /98, de 18 de Dezembreo, alterado pela Lei n.® 44/99, de 11 de Julhg, ou
para o escaldo a que na estrutura remuneratéria da categoria para a qual se faz a
promagio, corresponda o fndice superior mais aproximado se o funciondrio ja vier
auferindo remuneragiio igual ou superior & do escaldo 1, sendo as respectivas
condicoes de trabalho as gemericamente em vigor para os funcionédrios da
Administra¢io Pablica.

. Os métodos de selecgao a utilizar no concurso referido serdo os seguintes:

7.1. Avaliagao Curricular (A.C.) - Consistira em avaliar as aptiddes profissionais
dos candidatos ponderando de acordo com as exigéncias da funcdio: a
Habilitagio Académica de Base, onde se ponderard a titularidade de um grau
académico ou a sua equiparacio legalmente reconhecida; a Formagdo
Profissional, em que se ponderario as ac¢bes de formagdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com a 4rea funcional do lugar posto a concurse; a
Experiéncia Profissional, em que se ponderard o desempenho efectivo de
fungdes na érea de actividade para que o concurso & aberto, devendo ser

e duracio; e Classificacio de

avaliada, designad. pela sua

Setvi¢o, em que serd ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem

arredondamento.

7.2, Prova Oral de Conhecimentos Especficos (P.O.CE.} - A prova teré a duragio
de 30 minutos e versar4 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 Educagao, publicado no JORAM n.°
240, 11 Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Fungiio Pablica:
Estrutura e organica da Secretaria Regional de Educagao;
Organica/ Estrutura do respectivo servigo;
Nogdes de Funcionério/ Agente;
Recrutamento e Selecqao;

Férias, Faltes e Licenqas;

Provimento e Posse;

Duragao e Horério de Trabalho;
Progressao e Promogao;

Regime Disciplinar;

Cédigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Formagio e Aperfeigpamento Profissional: Pessoal Discente como

destinatério.

C - Contabilidade Pablica:

1) Servigos ptiblicos:

Nogdes e objectivos;

N idad tisfeitas por servigos ptibl

Regime de Administracdio e a sua caracterizagdo.
2) Despesas e receitas pablicas:

Nogdes elementares sobre classificagbes legais;
Classificagao organica, econémica e funcional.
3) Orgamento de Estado:

Nogao, principios e regras;

Dotagbes orgamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigio;
Cabimento.

4) RealizagBes de despesas:

Aquisicao de bens e servicos;

Fases da realizagdo de despesas;

Prazos para liquidacéo;

Reposigac de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Péblica:
Elaboracao do balango;

Elaboragao da d agdo de resultados;
Critérios de valorimétrica;




8-S . I 25 de Outubro de 2006
NUmero 206

Principios contabilisticos. . Vogais Efectiyos:

D - Organizacdo e Técnicas de Arquivo: . ‘Nédia Filipa Ascensdo Pires Jardim - Técnica Superior de 2* Classe da Direccao
1) Documentos: Regional de Administragdo Educativa

Congceito e tipos de documentos.

Maria Mercés Pestana - Chefe de Servigos de Administragdo Escolar da Escola

2) Classificacdes: Bésica e Secundaria D. Lucinda Andrade

Conceito e tipos de classificagio.
Vogais Suplentes;

Ana Maria Ferreira Azevedo da Silva - Vice-Presidente da Direcgao Executiva
da Escola Basica e Secundéria D. Lucinda Andrade '

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;
Instalages do arquive;
Lecnel Soarez Soarez - Professor efectivo do 1° grupa do Ensino Secundario, em
Matematica

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagio dos bens méveis do Estado:
Objectivo:

121. O Presidente do Jtiri sera substituido nas suas faltas e impedimentos pelo 1°
Ficha de identificagao a nivel do sistema de controlo profissional;

Vogal Efectivo.
Recepgdo quantitativa e qualitativa.
13. A rela¢do de candidatos admitidos e lista de classificacfio final do concurso serdo
afixadas, no prazo legal estabelecido, na Escola Bésica e Secundéria D. Lucinda
Andrade, sita ao Sitio das Feiteiras, 9240-217 Sdo Vicente.

7.3. A documentago relativa ao programa de provas de conhecimentos poderé ser
consultada e adquirida na Escola Bésica e Secundéria D. Lucinda Andrade, sita
ao Sitio das Feiteiras, 9240-217 Siio Vicente, durante as horas de expediente.

14. Os candidatos cujos processos nao estejam instrufdos nos termos deste aviso serdo

7.4. Os resultados obtidos na aplicagio dos méiodos de selecgio indicados no
plcac < excluidos da admissdio ao concurso.

ponto seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.
’ Funchal, 11 e Afosto de 2006
7.5. Os coeficientes de ponderaggo para os métodos de selec¢do utilizados sao os
seguintes:
& Avaliagao Curricular - 2
® Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

O DIRECT@REGIONAL DE ADMINISTRAGAQ EDUCATIVA: Jorge Manuel da
Silva Mo

7.

k=N

. A classificacio final resultard da média aritmética ponderada da classificaciio
obtida nos métodos de selecqao referidos, nos termos da expressao abaixo
indicada, constando da acta de reunido do jtri o sistema de classificacao final,
bem como os respectivos critérios de avaliagao, sendo a mesma facultada aos Avi SO
candidatos sempre que solicitada:

CF=(QAC +4POCE) %6 1. Faz-se ptblico que por meu despacho de 10 de Agosto de 2006, no uso da
delegacdio de competéncias previstas no ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20
de Abril, do Secretério Regional de Educacéio, publicado no JORAM, n.° 86, Il Série,
de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias Gteis a contar da data de
distribuicio do Jornal Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,

8. Formalizagdo de candidatura ~ De harmonia com as disposigdes aplicdveis deverdo

03 candidatos entregar p

mediante recibo ou remeter pelo correio, com

aviso de recepgao a Direccdo da Escola Basica e Secundéaria D. Lucinda Andrade, o
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1 lugar de Cozinheiro

Principal, no quadro de pessoal da Escola Bésica dos 2° e 3° Ciclos Dr Alfredo
Ferreira Nébrega Janior - Camacha - Secretaria Regional de Educagao, constante
do anexo II do Decreto Legislativo Regional n. 29/2006/M, de 19 de Julho.

'modelo tipo' que ser4 adquirido na secretaria da mesma, sita ao Sitio das Feiteiras,
9240-217 Sio Vicente, ou requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor
pélida, solicitando a admissdo ao concurso, devendo o mesmo ser acompanhado de
Curticulum Vitae detathado, actualizado e datado, declaragdo de tempo de servigo,

fotocopia das fichas de classificagio de servico correspondentes a 3 anos na
2, Lei aplicsvel - O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de

Julho, comjugado com a Resolucéio n.® 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no
JORAM, 1 Série, n.° 53, de 11 de Agosto, Decreto Legislativo Regional n.° 14/89/M,
de 6 de Junho, Decreto Legislativo Regional n.® 29/2006/M, de 19 de Julho,
Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as alteragSes 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-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as alteragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.? 6/96, de 31 de Janeiro.

categoria anterior e comprovativos das habilitagbes literdrias e de formacio
profissional {onde conste 0 n.° de horas e as entidades formadoras) quando a
possuam, sob pena de néo serem susceptiveis de influfrem na apreciacio do seu
mérito ou de constituitem motivo de preferéncia legal,

9. A decl de di dos d comprovati da situagio dos

& P )

candidatos referida no modelo tipo de requerimento de admisséio ao concurso, nao
o0s dispensa de apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

3. Prazo de validade—~-O concurso évalido para o lugar que por seu intermédio se
10. As falsas declaragtes serdo punidas nos termos da Lei.

tord. T
P P

d

e 4 logo que se verifique o seu provimento.

1

=

. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-4 o disposto nos ntimeros 1 e 3

4, Condigdes de candid: Poderio candidat: o0s Cozinheiros com, pelo menos,
do art.” 37° do Dacreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho. P

cinco anos na respectiva categoria classificados de Bom, e que rettnam os requisitos
gerais de admissdo definidos no art” 29° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

12. A constituigao do Jari serd a seguinte:

Presidente: 5. Contetido funcional - Ac Cozinheiro compete:
Paulo Renato dos Santos Silva - Presidente do Consetho Executivo da Escola a) Organizar ¢ d o8 trabalhos na cozinh feitorio ou bufete, tarefas
Baésica e & déria D. Lucinda Andrad cometidas a categoria de cozinheiro principal quando exista;
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b) Confecciconar e servir as refeigdes e outros alimentos;
©) Prestar as inforinaq@es necessarias para a aquisicao de géneros e controlar os
bens consumidos diariamente;

d) Assegurar a limpeza e arramacgo das instalacGes, equipamentos e utensilios de

cozinha, do refeitério e do bufete bem como a sua conservagzo.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho serd naEscola Bésica dos 2° e
3° Ciclos Dr. Alfredo Ferreira Nébrega Janior - Camacha sita ao Casais d'Além,
9135-090 Camacha, e o lugar a preencher terd o vencimento correspondente ao
escaldo 1 da categoria no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Fungéo Péblica,
nos termos do Decreto-Lei n° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as aiteragbes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei
n° 44/9, de 11 de Julho, ou para o escaldo a que na estrutura remuneratéria da

categoria para a qual se faz a promogio, corresponda o indice superior mais

do se o funci io ja vier auferind ¢io igual ou superior a do

T

escaldo 1, sendo as respectivas condi¢des de trabalho as genericamente em vigor
para os funcionsrios da Administracio Pablica.

7. Os métodos de seleccio a utilizar no concurso referido serdo os seguintes:

7.1. Avaliagio Curricular (A.C.) - Consistird em avaliar as aptidoes profissionais
dos candidatos ponderando de acordo com as exigéncias da funcio: a
Habilitass" AcadSiiica de Base, onde se ponderaré a titularidade de uth grau
académico ou a sua equiparacio legalmente reconhecida; a Formacfio
Profissional, em que se ponderariio as acgbes de formagao e aperfeicoamento

profissional relacionadas com a 4rea funcional do lugar posto a concurso; a
Experiéncia Profissional, em que se ponderard o desempenho efectivo de
fungdes na 4rea de actividade para que o ¢ aberto, devendo ser
avaliada, designadamente, pela sua natureza e duracdo; e Classificacdo de
Servigo, em que serd ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem
arredondamento.

7.2. Prova Pratica de Conhecimentos Especificos (P.P.C.E.) - A prova ter4 a duragio
de 20 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 Coordenacfio e de Educagfio, publicado no JORAM n.°
240, I1 Série, de 15 de Dezembro de 1999:

® Estrutura e organica do servigo;

¢ Organizacdio, coordenagio de trabalhos na cozinha;

® Confeccionar e modo de servir refei¢tes; R

e Calculo das quantidades de géneros e condimentos necessdrios &
confeccao;

R,

. icdo do que for io para o funcic do refeitério;

# Colaboragio na elaboracéo das ementas semanais;
® Limpeza e arrumacgio das instalagSes, equipamentos e utensilios.

7.3. A documentago relativa ao programa de provas de conhecimentos podera ser
consultada e adquirida na Escola Bésica dos 2° e 3° Ciclos Dr. Alfredo Ferreira
Nébrega Janior - Camacha, sita ao Casais d' Além, 9135-090 Camacha, durante
as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagio dos dos de seleccdo indicados no
ponto seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.

7.5. Os'coeficientes de"pofidetacéio para os métodos de selecgiio utilizados séo os
seguintes:
® Avaliacio Curricular - 2
® Prova Pratica de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagdio final resultara da média aritmética ponderada da dlassificacio
obtida nos métodos de selecqio referidos, nos termos da expressdio abaixo
indicada, constando da acta de reunidio do jiri o sistema de classificago final,
bem como os respectivos critérios de avaliagio, sendo a mesma facultada aos

didato sempre que solicitada:

00
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8. Formalizagdo de candidatura - De harmonia com as disposi¢Bes aplicaveis deverdo
os candidatos entregar pessoalmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepgao a Direcgio da Escola Bésica dos 2° e 3° Ciclos Dr. Alfredo Ferreira
Nébrega Janior - Camacha, o 'modelo tipo' que serd adquirido na secretaria da
mesma, sita ao Casais d’Além, 9135-090 Camacha, ou requerimento feito em papel
de formato A4, branco ou cor pélida, solicitando a admisséo ao concurso, devendo
o mesmo ser acompanhado de Curriculum Vitae detalhado, actualizado ¢ datado,
declaragio de tempo de servico, fotocopia das fichas de classificacio de servio
correspondentes a 5 anos na categoria anterior e comprovativos das habilitaces
literérias e de formacfio profissional (onde conste o n.° de horas e as entidades

formadoras) quando a p sob pena de niio serem susceptiveis de influirem
na apreciagio do seu mérito ou de constitufrem motivo de preferéncia legal.

9. A declaracio de dispensa dos documentos comprovativos da situacio dos
candidatos referida no modelo tipo de requerimento de admisséo ao concurso, nio
o8 dox solicitados no ponto anterior até ao

3

os disp de

'P

fim do prazo de entrega de candidaturas,

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

11. Em caso de igiialdade de classificacio observar-se-a o disposto nos niimeros 1e 3
do art.’ 37° do Decteto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicio do Jari serd a seguinte:
Presidente:

Edite Maria Oliveira Nuna Mendes - Vice - Presidente da Direccéio Executiva da
Escola Basica dos 2° e 3° Dr. Alfredo Ferreira Nobrega Janior

Vogais Efectivos:

Maria Anabela Nébrega Barreto Gongalves - Coordenadora da érea da Cozinha
da Escola Bésica dos 2° ¢ 3° Ciclos Dr. Alfredo Ferreira Nébrega Tanior

Anabela Correia Sousa Albano - Técnica Superior Principal da Direccio
Regional de Administragio Educativa

Vogais Suplentes:

Ana Luisa Correia Vieira Soares - Presidente da Direccao Executiva da Escola
Bésica dos 2° ¢ 3° Ciclos Dr. Alfredo Ferreira N6brega Junior

Marta Susana Freitas Marques Sena - Vice - Presidente da Direccéio Executiva
dos 2° e 3° Ciclos Dr. Alfredo Ferreira N6brega Janior

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

13. A relagiio de candidatos admitidos e lista de classificacio final do concurso serao
afixadas, no prazo legal estabelecido, na Escola Bésica dos 2° e 3° Ciclos Dr. Alfredo

Ferreira Nébrega Junior - Camacha, sita ao Casais d’ Além, 9135-090 Camacha.

14. Os processos que nio estejam instruidos nos termos deste aviso serdo exclufdos da

admisséo ao concurso.
Funchal, 11 sto de 2006

O DIRECT(; GIONAL DE ADMINISTRACAQ EDUCATIVA: Jorge Manuel da
Silva Mo Tttt T )
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Aviso

Faz-se piblico que por meu despacho de 10 de Agosto de 2006, no uso da
delegacdo de competéncias previstas no ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20
de Abril, do Secretrio Regional de Educagio, publicado no JORAM, n.° 86, 11 Série,
de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias tteis a contar da data de
distribui¢dgo do Ioma] Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 1 lugar de Assistente
Administrativo Especialista, no quadro de pessoal da Delegacio ]éscolar de
Machico - Secretaria Regional de Educagio, constante do mapa anexo 2 Portaria n.°
182/2002, de 28 de Novembro, que alterou os quadros de pessoal das Delegagbes
Escolares da RAM, criados pelo Decreto Legislativo Regional n.° 5/96/M, de 30 de
Maio.

Lei aplicavel - O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.” 204/98, de 11 de
Jutho, conjugado com a Resolucao n.® 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no
JORAM, 1 Série, n.° 53, de 11 de Agosto, Decreto Legislativo Regional n.° 14/89/M,
de 6 de Junho, Decreto Legislativo Regional n.° 5/96/M, de 30 de Maio, Portaria n.°
18272002, de 23 de Julho, Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteragdes 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 Lei n.° 44/99,
de 11 de Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as alteragdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro.

. Prazo de validade - O concurso é valido para o lugar que por seu intermédio se

pretende preencher e caducaré logo que se verifique o seu provimento.

. Condicoes de candidatura ~ Poderdo candidatar-se os Assistentes Administrativos
Principais e Assistentes de Administragio Escolar Principais com, pelo menos, trés
anos na respectiva categoria classificados de Bom, e que retinam os requisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de
Julho.

. Contetdo funcional - Ao Assistente Administrativo compete executar a partir de
orientagées e indicacbes superiores, todo o processamento administrativo relativo a
uma ou mais dreas de actividade funcional (pessoal, patriménio e contabilidade,

expediente, dactilografia e arquivo).

. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho sera na Delegacéo Escolar de
Machico sita 2 Rua do Ribeirinho, 9200-102 Machico, 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 alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei n.® 404-
A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99, de 11 de Julho, ou para o
escalio a que na estrutura remuneratéria da categoria para a qual se faz a
promogao, corresponda o indice superior mais aproximado se o funcionério ja vier
auferindo remuneracdo igual ou superior & do escalao 1, sendo as respectivas
condi¢des de trabatho as genericamente em vigor para os funcionarios da

Administragdo Pablica.
. Os métodos de selecgio a utilizar no concurso referido serfo os seguintes:

7.1. Avaliagdo Curricular (A.C.) - Consistird em avaliar as aptiddes profissionais
dos candidatos ponderando de acordo com as exigéncias da funcao: a
Habilitagiio Académica de Base, onde se ponderara a titularidade de um grau
académico ou a sua equiparagdo legalmente reconhecida; a Formagio
Profissional, em que se ponderardo as acgoes de formacio e aperfeicoamento
profissional relacionadas com a 4rea funcional do lugar posto a concurso; a
Experiéncia Profissional, em que se ponderard o desempenho efectivo de
funcdes na 4rea de actividade para que o concurso é aberto, devendo ser
avaliada, designadamente, pela sua natureza e duragio; e Classificacio de
Servigo, em que ser4 ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem

arredondamnento.
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7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos (ILO.C.E.) - A prova terd a duragio
de 30 minutos e versar sobre alguns dos seguintes temas, de acordo com o
programa estabelecido no anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias
Regionais do Plano e da Coordenagéo e de Educacao, publicado no JORAM n°
240, I Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Funcao Puablica:
Estrutura e organica da Secretaria Regional de Educagao;
Organica/ Estrutura do respectivo servico;
Nogbes de Funcionario/ Agente;
Recrutamento e Seleccio;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duragzo e Horario de Trabatho;

Progressao e Promogio;

Regime Disciplinar;

Codigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Contabilidade Publica:

1) Servios ptblicos:

Nogdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servigos ptiblicos;
Regime de Administragao e a sua caracterizagao.
2) Despesas e receitas piblicas:

Nogdes elementares sobre classificagoes legais;
Classificagéo organica, econémica e funcional.
3) Orgamento de Estado:

Nogéo, principios e regras;

Dotagdes oramentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigéo;
Cabimento.

4) RealizagGes de despesas:

Aquisicdo de bens e servigos;

Fases da realizagao de despesas;

Prazos para liquidagéo;

Reposicao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Pablica:
Elaboragio do balanco;

Elaborag¢do da demonstragao de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

C - Organizagao e Técnicas de Arquivo:

1} Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) ClassificagGes:

Conceito e tipos de classificagao.

3) Arquivo:

Congceito e tipos de arquivo;

InstalagBes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

D - Cadastro de inventariaciio dos bens méveis do Estado:
Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do ststema de controlo profissional;

Recepcao quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de conhecimentos podera ser
consultada e adquirida na Direcgao Regional de Administragio Educativa, sita
ao Edificio Oudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal ou na Delegagéo Escolar de
Machico, sita 2 Rua do Ribeirinho, 9200-102 Machico, durante as horas de

expediente.

7.

IS

. Os resultados obtidos na aplicagio dos métodos de selecso indicados no

ponto seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.
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7.5. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de selecciio utilizados sdo os
seguintes:
o Avaliagio Curricular - 2

® Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6.

=N

A classificacdo final resultara da média aritmética ponderada da classificacao
obtida nos métodos de selecgdo referidos, nos termos da expressdo abaixo
indicada, constando da acta de reunido do jiri o sistemna de classificacao final,
bem como os respectivos critérios de avaliagao, sendo a mesma facultada aos

candidatos sempre que solicitada:

CF=(2AC. +4POCE)+6

8. TFormalizagdo de candidatura - De harmonia com as disposicbes aplicaveis deverdo
os candidatos entregar pessoalmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracio Educativa, o 'modelo
tipo' que serd adquirido neste servigo, sito ao Edificio Qudinot, 4° andar - Funchal
ou na Delegagao Escolar de Machico, sita & Rua do Ribeirinho, 9200-102 Machico,
ou requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor palida, solicitando a
admissao ao concurso, devendo o mesmo ser acompanhado de Curriculum Vitae
detalhado, actualizado e datado, declaragdo de tempo de servigo, fotocopia das
fichas de classificagdo de servigo correspondentes a 3 anos na categoria anterior e
comprovativos das habilitagSes litersrias e de formacéo profissional {onde conste o
n.° de horas e as entidades formadoras) quando a possuam, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacao do seu mérito ou de constituirem motivo de

preferéncia legal.

9. A declaracdo de dispensa dos documentos comprovativos da situacio dos
candidatos referida no modelo tipo de requerimento de admissao a0 concurso, ndo
os dispensa de apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao

fim do prazo de entrega de candidaturas.

1

=)

. As falsas declaragoes serdio punidas nos termos da Lei.

11. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-4 o disposto nos nimeros 1 ¢ 3

do art® 37° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

12. A constituicao do Jiri serd a seguinte:
Presidente:

Flizabeth Vieira Pereira Gongalves - Chefe de Divisao de Recrutamento de
Pessoal ndo Docente da Direcgio Regional de Administracdo Educativa

Vogais Efectivos:

Joao Diogo Figueira Ribeiro Pereira - Técnico Superior de 2* Classe da Direcgio
Regional de Administragio Educativa

Maria Conceigao Mendonga Franco - Chefe de Seccdo da Delegagao Escolar de
Machico

Vogais Suplentes:

Maria Agostinha Gongalves Pestana Caires - Subdelegada Escolar de Machico
Nélio Crispim Gouveia Mendes - Chefe de Secgio de Recrutamento de Pessoal

né&o Docente da Direc¢do Regional de Administraggo Educativa

12.1. O Presidente do Jiri ser4 substituido nas suas faltas e impedimentos pelo 17

Vogal Efectivo.

13. A relagdo de candidatos admitidos e lista de classificagéio final do concurso serdo
afixadas, no prazo legal estabelecido, na Direcglio Regional de Administracao
Educativa, sita a0 Edificio Qudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal e na Delegacio
Escolar de Machico, sita @ Rua do Ribeirinho, 9200-102 Machico.

14. Os candidatos cujos processos no estejam instruidos nos termos deste aviso serdo

excluidos da admiss&o ao concurso.
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Funchal, 11 de Ag;

O DIRECTO
Silva MorgaC

o de 2006

GIONAL DE ADMINISTRAGCAO EDUCATIVA: Jorge Manuel da

Aviso
1. Faz-se publico que por meu despacho de 10 de Agosto de 2006, 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, 11 Série,
de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias ateis 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 dg :‘\ssistente
Administrativo Principal, no quadro de pessoal da Delegacéo Escolar do Fun;hal -
Secretaria Regional de Educagao, constante do mapa anexo a Portaria n. 182/2002,
de 28 de Novembro, que alterou os quadros de pessoal das Delegaces Escolares da

RAM, criados pelo Decreto Legislativo Regional n.°5/96/M, de 30 de Maio.

2. Lei aplicavel - O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de
Julho, conjugado com a Resolugdo n.” 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no
JORAM, I Série, n° 53, de 11 de Agosto, Decreto Legislativo Regional n.° 14/89/M,
de 6 de Junha, Decreto Legislativo Regional n.° 5/96/M, de 30 de Maio, Portaria n.°
182/2002, de 23 de Julho, 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 Lein® 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 ¢ valido para os lugares que por seu intermédio se

pretende preencher ¢ caducaré logo que se verifique o seu provimento.

4. Condicdes de candidatura: Poderdo candidatar-se os Assistentes Administrativos e

Assistentes de Administracdo Escolar com, pelo menos, trés anos na respectiva

itos gerais de admissdo

categoria classificados de Bom, e que refinam os

definidos no art® 29° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Jutho.
5. Conteido funcional - Ao Assistente Administrativo compete executar a partir de

orientagBes e indicagGes superiores, todo o processamento administrativo relativo a
uma ou mais 4reas de actividade funcional (pessoal, patriménio e contabilidade,

expediente, dactilografia e arquivo).

6. Local de trabalho e vencimento - O Iocal de trabalho serd na Delegacio Escolar do
Funchal sita & Rua das Hortas, n°16, 9054-506 Funchal, e os lugares a preencher
terdo o vencimento correspondente ac escalao 1 da categoria no Novo Sistema
Remuneratério (N.S.R.) da Fungao Prblica, 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 pela Lei n.° 44/99, de 11 de Julho, ou para o
escaldo a que ma estrutura remuneratéria da categoria para a qual se faz a
promogéo, corresponda o indice superior mais aproximado se o funcionério ja vier
auferindo remuneragio igual ou superior & do escaldo 1, sendo as respectivas
condigdes de trabalho as genericamente em vigor para os funcionérios da

Administragao Pablica.

7. Os métodos de selecgio a utilizar no concurso referido serao os seguintes:

7.1. Avaliagdo Curricular (A.C.) - Consistird em avaliar as aptiddes profissionais
dos candidatos ponderando de acordo com as exigéneias da funcdo: a
Habilitacdo Académica de Base, onde se ponderaré a titularidade de um grau
académico ou a sua equiparagdo Iegalmente reconhecida; a Formacao
Profissional, em que se ponderardo as acgdes de formagéo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com a érea funcional do lugar posto a concurso; a
Experiéncia Profissional, em que se ponderard o desempenho efectivo de
funcBes na drea de actividade para que o concurso é aberto, devendo ser
avaliada, designadamente, pela sua natureza e duragao; e Classificacio de
Servigo, em que serd ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem

arredondamento.
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7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos (P.O.CE.) - A prova teré a duragio
de 30 minutos e versaré sobre alguns dos seguintes temas, de acordo com o
programa estabelecido no anexo ao Despacho Conjunto das Secretarias
Regionais do Plano e da Coordenagao e de Educagao, publicado no JORAM n.°
240, II Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Funcao Pablica;
Estrutura e organica da Secretaria Regional de Educagdo;
Organica/Estrutura do respectivo servico;
Nogdes de Funcionédrio/ Agente;

Recrutamento e Selecgao;

Férias, Faltas e Licengas;

Provimento e Posse;

Duragio e Hordrio de Trabalho;

Progressao e Promogao;

Regime Disciplinar;

Codigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

B - Contabilidade Pablica:

1) Servigos pblicos:

Nogdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servicos piiblicos;
Regime de Administracéo e a sua caracterizagdo.
2) Despesas e receitas ptblicas:

Nogoes elementares sobre classificagdes legais;
Classificacdo orgénica, econbmica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Nogao, principios e regras;

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigdo;
Cabimento.

4) RealizagGes de despesas:
Aquisicdo de bens e servigos;

Fases da realizagdo de despesas;

Prazos para liquidagio;

Reposicao de saldos.

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

Elaboragdo da demonstragao de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

C - Organizacéao e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagtes:

Conceito e tipos de classificacao.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagdes do arquivo;

Equipamento do arquive;

Funcionamento do arquivo.

D - Cadastro de inventariagao dos bens méveis do Estado:
Objectivo:

Ficha de i&entiﬁcaqéo anivel do sistema de controlo profissional;

Recepgiio quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentagdo relativa ao programa de provas de conhecimentos poderé ser
consultada e adquirida na Direcgao Regional de Administracao Educativa, sita
ao Edificio Oudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal ou na Delegacio Escolar do
Funchal, sita 2 Rua das Hortas, n®16, 9054-506 Funchal, durante as horas de
expediente.

7.4

.o

Os resultados obtidos na aplicagio dos métodos de seleccdo indicados no

ponto seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.

=3
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7.5. Os coeficientes de ponderagio para os métodos de selecgao utilizados sdo os
seguintes:
# Avaliagao Curricular - 2

¢ Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.

o

. A classificacao final resultars da média aritmética ponderada da classificacdo
obtida nos métodos de seleccdo referidos, nos termos da expressdo abaixo
indicada, constando da acta de reunido do jiri o sistema de classificagio final,
bem como 0s respectivos critérios de avaliagao, sendo a mesma facultada aos

candidatos sempre que solicitada:

CF=(2AC. +4POCE)%6

. Formaliza¢o de candidatura - De harmonia com as disposigGes aplicaveis deverdo
os candidatos entregar pessoalmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo ao Director Regional de Administracio Educativa, o 'modelo
tipo' que sera adquirido neste servico, sito ao Ediffcio Oudinot, 4° andar - Funchal
ou na Delegacdo Escolar do Funchal, sita 8 Rua das Hortas, n°16, 9054-506 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, declaragdo de tempo de servigo, fotocopia das
fichas de classificacdo de servigo correspondentes a 3 anos na categoria anterior e

comprovativos das habilitagoes Literdrias e de formagao profissional (onde conste o

d

n.° de horas e as entidades for: quando ap sob pena de nao serem
susceptiveis de influrem na apreciacgo do seu mérito ou de constitufrem motivo de

preferéncia legal,

9. A declaracdo de dispensa dos documentos comprovativos da situacio dos

candidatos referida no modelo tipo de requerimento de admisséo ao concurso, nao
os dispensa de apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até a0

fim do prazo de entrega de candidaturas.

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

11. Em caso de ignaldade de classificacdo observar-se-4 o disposto nos nitmeros 1 e 3

do art.? 37° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

12. A constituigao do Jiri sera a seguinte:

Presidente:

Maria do Livramento Brazio Andrade Silva - Directora de Servicos de Gestao
Nao Docente da Direcgdo Regional de Administragdo Educativa

Vogais Efectivos:

Maria Heliodora Fernandes Palermo - Delegada Escolar do Funchal

Carlos Miguel Vasconcelos Ponte - Técnico Superior de 1° Classe da Direcgdo
Regional de Administragao Educativa

Vogais Suplentes:

Universa Saudade Gouveia Pereira Gongalves - Chefe de Secgao da Delegacao
Escolar do Funchal

Neélio Crispim Gouveia Mendes - Chefe de Secgdo de Recrutamento de Pessoal

N3o Docente da Direcgio Regional de Administragdo Educativa

12.1. O Presidente do Jiri serd substituido nas suas faltas e impedimentos pelo 1°

Vogal Efectivo.

13, A relagdo de candidatos admitidos e lista de classificagao final do concurso serao
afixadas, no prazo legal estabelecido, na Direcgdo Regional de Administragao
Educativa, sita a0 Edificio Oudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal e na Delegacao
Escolar do Funchal, sita 2 Rua das Hortas, n°16, 9054-506 Funchal.
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14. Os candidatos cujos processos ndo estejam instruidos nos termos deste aviso serao

Aviso

Faz-se ptiblico que por meu despacho de 10 de Agosto de 2006, no uso da
delegagio de peténcias p; no ponto 1.1 do Despacho n.? 34/2005, de 20

de Abril, do Secretario Regional de Educagao, publicado no JORAM, n.° 86, 11 Série,
de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias Gteis 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 dr_e“ éssistente
Administrativo Principal, no quadro de pessoal da Delegacdo Escolar da Pon;a*do
Sol - Secretaria Regional de Educagao, constante do mapa anexo a Portaria n.°
182/2002, de 28 de Novembro, que alterou os quadros de pessoal das Delegagoes
Escolares da RAM, criados pelo Decreto Legislativo Regional n.° 5/96/M, de 30 de
Maio.

. Lei aplicavel - O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de

Jutho, conjugado com a Resolugdo n® 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no
JORAM, 1 Série, n.° 53, de 11 de Agosto, Decreto Legislativo Regional n.® 14/89/M,
de 6 de Junho, Decreto Legislativo Regional n.> 5796/ M, de 30 de Wiaio, Roruria n’
182/2002, de 23 de Julho, Decreto-Lei n.” 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de Qutubro, Decreto-Lei
n.°404-A/98, de 18 de Dezembro, com as alteracBes preceituadas pela Lein.° 44/99,
de 11 de Junho, Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de Novembro, com as alteragoes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro.

. Prazo de validade - O concurso & vélido para o lugar que por seu intermédio se

pretende preencher e caducaré logo que se verifique o seu provimento.

. Condigges de candidatura: Poderdo candidatar-se os Assistentes Administrativos e

Assistentes de Administragde Escolar com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que reGnam os requisitos gerais de admissio
definidos no art’ 29° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Jutho.

Contefido funcional - Ao Assistente Administrativo compete executar a partir de
orientagBes e indicagdes superiores, todo o processamento administrativo relativo a
uma ou mais reas de actividade funcional (pessoal, patriménio e contabilidade,

expediente, dactilografia e arquivo).

. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho sers na Delegacdo Escolar da

Ponta do Sol sita & Rua Padre Ledo Henriques, n® 14, 9360-216 Ponta do Sol, e o
lugar a preencher terd o vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no
Novo Sistema Remunerat6rio (N.S.R.) da Fungao Pdblica, nos termos do Decreto-
Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as alteragdes introduzidas pelo Decteto-
Lei n.° 404-A /98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.® 44/99, de 11 de Julho, ou
para o escaldo a que na estrutura remuneratéria da categoria para a qual se faz a
Ppromogao, corresponda o indice superior mais aproximado se o funciondrio j& vier
auferindo remuneragio igual ou superior & do escalio 1, sendo as respectivas
condicdes de trabalho as geneticamente em vigor para os funcionérios da
Administragio Pablica.

Os métodos de selecgio a utilizar no concurso referido seréo os seguintes:

010
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Avaliagao Curricular (A.C.) - Consistird em avaliar as aptidoes profissionais
dos candidatos ponderando de acordo com as exigéncias da fungio: a
Habilitagio Académica de Base, onde se ponderard a titularidade de um grau
académico ‘ot & sud "equiparatio legaimenite reconhecida; a Formagio

Profissional, em que se pond as acgdes de formagao e aperfeigoamento

profissional relacionadas com a édrea funcional do lugar posto a concurso; a
Experiéneia Profissional, em que se ponderara o desempenho efectivo de
funcdes na 4rea de actividade para que o concurso é aberto, devendo ser
avaliada, designadamente, pela sua natureza e duragdo; e Classificagdo de
Servico, em que serd ponderada através da sua expressio quantitativa, sem
arredondamento.
Prova Escrita de Conhecimentos Especificos (P.E.C.E) - A prova teré a duracao
de 60 minutos e versard sobre alguns dos seguintes temas, de acordo com o
programa estabelecido no anexc ao Despacho Conjunto das Secretarias
Regionais do Plano e da Coordenaggo e de Educagao, publicado no JORAMn.®
240, T1 Série, de 15 de Dezembro de 1999:
A - Regime Jurfdico da Fungéo Péblica:
Estrutura e organica da Secretaria Regional de Educagao;
Organica/Estrutura do respectivo servigo;
Nogdes de Funcionédrio/ Agerte;
Recrutamento e Seleccao;
Férias, Faltas e Licencas;
Provimento e Posse;
Duragio e Horétio de Trabatho;
Progressao e Promogao;
Regime Disciplinar;
Cédigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.
B - Contabilidade Pablica:
1) Servigos piiblicos:
Nogdes e objectivos;
Necessidades satisfeitas por servios pfiblicos;
Regime de Administracdo e a sua caracterizagdo.
2) Despesas e receitas ptiblicas: = 2ot ro e
Nogoes elementares sobre classificagdes legais;
Classificagdo organica, economica e funcional.
3) Or¢amento de Estado:
Nogao, principios e regras;
Dotagd tai

esau

Regime duodecimal e a sua inscrigio;
Cabimento.
4) Realizagdes de despesas:
Aquisigdo de bens e serviqos;

Fases da realizago de despesas;

Prazos para liquidacao;

Reposigao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Puablica:
Elaboracao do balanco;

Elaboragiio da demonstracio de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilfsticos.

C - Organizagao e Técnicas de Arquivo:
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) ClassificacBes:

Conceito e tipos de classificagao.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagtes do arquivo;

Equipamento do arquivo;
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Funcionamento do arquivo.

D - Cadastro de inventariagao dos bens méveis do Estado:
Objectivo:

Ficha de identificagio a nivel do sistema de controlo profissional;
Recepgo quantitativa e qualitativa.

73, A documentagio relativa ao programa de provas de conhecimentos poderd ser
consultada e adquirida na Direcgio Regional de Administracdo Educativa, sita
ao Edificio Oudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal ou na Delegagdo Escolar da
Ponta do Sol, sita 2 Rua Padre Ledio Henriques, 1 14, 9360-216 Ponta do Sol,
durante as horas de expediente.

7.4, Os tesultados obtidos na aplicagio dos métodos de selecgdo indicados no
ponto seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.

7.

o

. Os coeficientes de ponderagao para os métodos de seleccao utilizados séo os
seguintes:
o Avaliagdo Curricular - 2
o Prova Escrita de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificacdo final resultard da média aritmética ponderada da classificacao
obtida nos métodos de seleccio referidos, nos termos da expressdo abaixo
indicada, constando da acta de reunio do jiiri o sistema de classificagdo final,
bem como os respectivos critérios de avaliagao, sendo a mesma faéultada a0s

candidatos sempre que solicitada:
CF=(AC +4PECE)+6

. Formalizagio de candidatura - De harmonia com as disposigdes aplicdveis deverao

os candid Imente mediante recibo ou remeter pelo correio, com

&% P

aviso de recep¢do ao Director Regional de Administracdo Educativa, o 'modelo
tipo' que serd adquirido neste servico, sito ao Ediffcio Oudinot, 4° andar - Funchal
ou na Delegagio Escolar da Ponta do Sol, sita & Rua Padre Ledo Henriques, n° 14
9360-216 Ponta do Sol, ou requerimento feito em papel de formato A4, branco ou
cor pilida, solicitando a admissio ao concurso, devendo o mesmo ser
acompanhado de Curticulum Vitae detalhado, actualizado e datado, declaracdo de
tempo de servico, fotocdpia das fichas de classificaio de servico correspondentes a
3 anos na’ categoria anterior—e”comprovativos das habilitagtes literérias e de
formacgo profissional (onde conste o n.° de horas e as entidades formadoras)
quando a possuam, sob pena de néo serem susceptiveis de influfrem na apreciagao

do seu mérito ou de constifuirem motivo de preferéncia legal.

. A declaragio de dispensa dos documentos comprovativos da situagio dos
candidatos referida no modelo tipe de requerimento de admissdo a0 concurso, nao
o0s dispensa de apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até a0
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. As falsas declaragtes seriio punidas nos termos da Lai.

11. Em caso de igualdade de classificagdo observar-se-d o disposto nos nameros 1e3
do art® 37° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Jutho.

12. A constituigio do Jari seré a seguinte:
Presidente:
Teresa Maria Gomes Sousa Ramos - Delegada Escolar da Ponta do Sol -
Vogais Efectivos:
Lucia Fernandes Mendonga - Técnica Superior de 2° Classe da Direcgéio
Regional de Administragio Educativa
Maria Teresa Marcos Olival Freitas - Chefe de Secgao da Delegacao Escolar da
Ponta do Sol

Vogais Suplentes:
Telmo Freitas Sousa - Assistente Administrativo Principal da Direccéio Regional
de Administragio Educativa

Il
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José Manuel Pita - Assistente Administrativo ESpecialista Qa Lelegagav psivia
da Ponta do Sol

121, O Presidente do Jari serd substituido nas suas faltas e impedimentos pelo 1°

Vogal Efectivo. e e

13. A relaggo de candidatos admitidos e lista de classificaciio final do concurso serdo

afixadas, no prazo legal estabelecido, na Direccdo Regional de Administragao

Educativa, sita ao Edificic Qudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal e na Delegagao

Escolar da Ponta do Sol, sita 2 Rua Padre Ledo Henriques, n°® 14, 9360-216 Ponta do
Sol.

14. Os candidatos cujos processos no estejam instruidos nos termos deste aviso serédo

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 10 de Agosto de 2006, no uso da
delegagao de competéncias previstas no ponto 1.1 do Despacho n.? 34/2005, de 20
de Abril, do Secretério Regional de Educacao, publicado no JORAM, n.* 86, I1 Série,
de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias iiteis a contar da data de
distribuicio do Jornal Oficial onde se encontra publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de Y lugar e Assistente de
Administragio Escolar Especialista, no quadro de-v%ncuiagéo de «pessoal néo
docente da_ Area Eﬁ?f’_l_a"_ dﬁ Mg;ﬁico - Secretaria Regional de Educacéo, constante

do anexo 11 do Decreto Legislativo Regional n.°29/2006/M, de 19 de Julho.

N

. Lei aplicével - O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.? 204 /98, de 11 de
Julho, conjugado com a Resolugio n.° 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no
JORAM, ] Série, n.° 53, de 11 de Agosto, Decreto Legislativo Regional n.° 14/89/M,
de 6 de Junho, Decreto Legislativo Regional n° 29/2006/M, de 19 de Julho,
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 alteragdes 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 & vélide para o lugar que por seu intermédio se

pretende preencher e caducaré logo que se verifique 0 seu provimento.

. Condicdes de candidatura - Poderdo candidatar-se os Assistentes  de

N

Administraco Escolar Principais e Assistentes Administrativos Principais com,
pelo menos, trés anos na respectiva categoria classificados de Bom, e que Tetnam
os requisitos gerais de admissao definidos no artigo 29° do Decreto-Lei n.° 204/98,
de 11 de Jutho.

5. Contetdo funcional - O Assistente de Administragio Escolar desempenha, sob
orientagio do Director do estabelecimento de educacdo/ensino, fungbes de
natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem
definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de
actividade administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal, orgamento,
contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das funcbes mencionadas, compete ao assistente de administracio
escolar, designadamente:
a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragao de dados relativos as
transaccGes financeiras e de operagoes contabilisticas;
b) Assegurar o exercicio das funcdes de tesoureiro, em regime de substituicao, a
nomear pelo Director/Conselho  Executivo do  estabelecimento  de

educagdo/ ensino;
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¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos 4 situagio do pessoal
docente e ndo docente, designadamente o processamento dos vencimentos e
registos de assiduidade;

d) Orgarizar e manter actualizado o inventério patrimorial, bem como adoptar
medidas que visem a conservacio das instalacdes, do material e dos
equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicio de material e de equipamento
necessarios ao funcionamento das diversas dreas de actividade da escola;

f) Assegurar o tratamento e divulgaco da informag8o entre 0s vérios orgaos da
escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados 6s processos relativos a gestdo dos alunos;
h) Providenciar o atendimento e a informagio a alunos, encarregados de
educagdo, pessoal docente e nao docente e outros utentes da escola;

i) Preparar, apoiar e secretariar reunides do Director/Conselho Executivo ou de

outros 61gaos, e elaborar as respectivas actas, se necessario.

6. Local de trabalho e vencimento - O local de trabalho sera na Area Escolar de
Machico, e o lugar a preencher terd o vencimento correspondente ao escalao 1 da
categoria no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Fungdo Pdblica, nos termos
do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Qutubro, com as alteragSes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99, de 11 de
Julho, ou para o escaldo a que na estrutura remuneratria da categoria para a qual
se faz a promogao, corresponda o fndice superior mais aproximado se o funcionsrio
ja vier auferindo remuneragio igual ou superior a do escalio 1, sendo as
respectivas condicGes de trabalho as genericamente em vigor para os funciondrios

da Administracio Pablica.
7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido serao os seguintes:

7.1. Avaliagao Curricular (A.C.) - Consistira em avaliar as aptiddes profissionais
dos candidatos ponderando de acordo com as exigéncias da funcio: a
Habilitagio Académica de Base, onde se ponderard a ttularidade de um grau
académico ou a sua equiparagio legalmente reconhecida; a Formacao
Profissional, em que se ponderardo as accbes de formagao e aperfeigoamento
profissional relacionadas com a 4rea funcional do lugar posto a concurso; a
Experiéncia Profissional, em que se ponderars o desempenho efectivo de
fungoes na area de actividade para que o concurso é aberto, devendo ser

avaliada, designadamente, pela sua natureza e duracdo; e Classificacdo de

Servico, em que serd ponderada através da sua expressio quantitativa, sem ~

arredondamento.

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos (P.O.C.E) - A prova terd a duragéo
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 Coordenagio e de Educacéo, publicado no JORAM nl
240, 11 Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A - Regime Juridico da Fungéo Pblica:

Estrutura e orgnica da Secretaria Regional de Educaggo;
Orgénica/ Estrutura do respectivo servigo;

Nogdes de Funciondrio/ Agente;

Recrutamento e Selecgao;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse; -

Durag#o e Horério de Trabalho;
Progressao e Promogao;

Regime Disciplinar;

Cédigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente,

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

C - Contabilidade Pablica:

1) Servigos pblicos:

Nogdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por servigos piblicos;
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Regime de Administracao e a sua caracterizacao.
2) Despesas e receitas puablicas:

Nogaes elementares sobre classificagoes legais;
Classificagio organica, econ6mica e funcional.
3) Orcamento de Estado:

Nogao, principios e regras;

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigao;
Cabimento.

4) Realizagbes de despesas:

Aquisicao de bens e servigos;

Fases da realizagdo de despesas;

Prazos para liquidagao;

Reposicéo de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Pablica:
Elaboragio do balango;

Flal

cao da d
Critérios de valorimétrica;
Principios contabilisticos.

- Ulgalusagau © LELuLas ue Siguivy,
1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagdes:

Conceito e tipos de classificagdo.

3} Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalacdes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens méveis do Estado:
Objectivo:

Ficha de identificacao a nivel do sistema de controlo profissional;

Recepgao quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentagZo relativa ao programa de provas de conhecimentos podera ser
consultada e adquirida na Direcgao Regional de Administragdo Educativa, sita
ao Edificio Oudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal ou na Delegagio Escolar de
Machico, sita 4 Rua do Ribeirinho, 9200-102 Machico, durante as horas de

expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagio dos métodos de selecgdo indicados no

ponto seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdio para os métodos de selecgio utilizados sio os
seguintes:
& Avaliagaio Curricular - 2

# Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificacao final resultaré da média aritmética ponderada da classificacdio
obtida nos métodos de selecgdo referidos, nos termos da expressio abaixo

indicada, constando da acta de reunido do jari o sistema de classificagéo final,
bem como os respectivos ctitérios de avaliagdo, sendo a mesma facultada aos

candidatos sempre que solicitada:

CE=QAC.+4POCE)+6

Formalizagao de candidatura - De harmonia com as disposicdes aplicaveis deverdo
os candidatos entregar pessoalmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepgiio ao Director Regional de Administracdo Educativa, o 'modelo
tipo' que serd adquirido neste servigo, sito ao Edificio Oudinot, 4° andar - Funchal
ou na Delegagéio Escolar de Machico, sita 2 Rua do Ribeirinho, 9200-102 Machico,
ou requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor palida, solicitando a

admissao ao concurso, devendo o mesmo ser acomparthado de Curriculum Vitae

detalhado, lizado e datado, declaracdo de tempo de servico, fotocopia das
fichas de classificacio de servigo correspondentes a 3 anos na categoria anterior e
comprovativos das habilitacoes literarias e de formagao profissional (onde conste o
n.° de horas e as entidades formadoras) quando a possuam, sob pena de nio serem
susceptiveis de influfrem na apreciag@o do seu mérito ou de constituirem motivo de

preferéncia legal.
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9. A declaragio de dispensa dos documentos comprovativos da situacdo dos
candidatos referida no modelo tipo de requerimento de admisséo 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 declaracGes serao punidas nos termos da Lei.

11. Em caso de igualdade de classificagéo observar-se-4 o disposto nos nimeros 1 e 3
do art.® 37° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

12. A constituigio do Jiiri serd a seguinte:
Presidente:
Maria do Livramento Brazao Andrade Silva - Directora de Servigos de Gestao

nao Docente da Direcgiio Regional de Administragdo Educativa

Vogais Efectivos:
Jodio Diogo Figueira Ribeiro Pereira - Técnico Superior de 2 Classe da Direccao
Regional de Administracao Educativa

Maria Conceicao Mendonga Franco - Chefe de Seccao da Delegagio Escolar de
Machico

Vogais Suplentes:

Maria Agostinha Gongalves Pestana Caires - Subdelegada Escolar de Machico
Neélio Crispim Gouveia Mendes - Chefe de Sec¢do de Recrutamento de Pessoal

nio Docente da Direcgao Regional de Administragio Educativa

12.1. O Presidente do Juri sera substituido nas suas faltas e impedimentos pelo 1°

Vogal Efectivo.

13. A relacio de candidatos admitidos e lista de classificacdo final do concurso serao
afixadas, no prazo legal estabelecido, na Direcgdo Regional de Administragio
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal e na Delegagio
Escolar de Machico, sita & Rua do Ribeirinho, 9200-102 Machico.

14. Os candidatos cujos processos nao estejam instrufdos nos termos deste aviso serdo

exclnidgy da gdmissdo ao concurso.

Funchal, 13 gosto de 2006

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACAO EDUCATIVA: Jorge Manuel da

Aviso

Faz-se pablico que por meu despacho de 10 de Agosto de 2006, no usc da
delegagao de competéncias previstas no ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20
de Abril, do Secretério Regional de Educagéo, publicado no JORAM, n.” 86, Il Série,
de 4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias dteis a contar da data de
distribuicgo do Jornal Oficial onde se enconira publicado o presente aviso,
Concurso Interno de Acesso Geral, para preenchimento de 3 lugares de Assistente
de Administraqdo Escolar Principal, no quadro de vinculacdo de péssoal nao
docente da Area Escolar do Funchal - Secretaria Regional de Educagao, constante
do anexo Il do Decreto Legislativo Regional n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

Lei aplicdvel - O presente concurso rege-se pelo Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de
Jutho, conjugado com a Resolugdo n.® 1014/98, de 6 de Agosto, publicada no
JORAM, I Série, n® 53, de 11 de Agosto, Decreto Legislativo Regional n.° 14/89/M,
4o 6 de huwba, Decreta Legislativa Regjanal n® 29/2006{M, de 19 de lulho,
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-Lai n.° 404-A/98, de 18 de
Dezembro, com as alteracSes preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de Junho,
Decreto-Lei n.” 442/91, de 15 de Novembro, com as alteragSes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro.
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. Prazo de validade - O concurso ¢ vélido para os lugares que por seu intermédio se

pretende preencher e caducaré logo que se verifique o seu provimento.

. Condigbes de candidatura: Poderdo candidatar-se os Assistentes de Administragao

Escolar € Assistentes Administrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que refinam os requisitos gerais de admissdo
definidos no ar{® 29° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho,

. Contetido funcional ~ O assistente de administracgo escolar d ha, sob

orientaghio do chefe de departamento/chefe de servios de administragio
escolar/chefeé de secchio, fungies de natureza executiva, enquadradas com

instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais 4reas de actividade administrativa, designadamente gestdo
de alunos, pessoal, orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento,

secretaria, arquivo e expediente.

No ambito das fungdes mencionadas, compete ao assistente de administragdo

escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder & escrituragio de dados relativos as
transaccoes financeiras e de operacdes contabilisticas;

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

) Organizar e manter actualizados os processos relativos 4 situagio do pessoal

docente e ndo docente, designad 0 proc ito dos vencimentos e

registos de assiduidade;

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

¢) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento
necessarios ao funcionamento das diversas 4reas de actividade da escola;

1) Assegurar o u'atamer;ta e}iivulgégéé dn‘;xifof;néééb entre ‘oisvv:i'rins é;gﬁos da
escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

g) Organizar e manter actualizados os processos relativos & gestio dos alunos;
h) Providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de
educagao, pessoal docente e nio 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 Iocal de trabalho serd na Area Escolar do

Funchal, e os lugares a preencher terdo o vencimento correspondente ao escaldo 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 alteragbes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro, alterado pela Lei
n.° 44/99, de 11 de julho, ou para o escaldo a que na estrutura remuneratéria da
categoria para a qual se faz a promogdo, corresponda o indice superior mais
aproximado se o funcionério ja vier auferindo remuneragdo igual ou superior 4 do
escaldo 1, sendo as respectivas condigdes de trabalho as genericamente em vigor

para os funcionérios da Administracéo Publica.

. Os métodos de selecgéio a utilizar no concurso referido serdo os seguintes:

7.1. Avaliagéo Curricular (A.C.) - Consistird em avaliar as aptidBes profissionais
dos candidatos ponderando de acordo com as exigéncias da funcdo: a
Habilitagdo Académica de Base, onde se ponderars a titularidade de um graut
académico ou a sua equiparacio legalmente reconhecida; a Formacdo
Profissional, em que se ponderario as acgdes 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
fungbes na 4rea de actividade para que o concurso & aberto, devendo ser
avaliada, designadamente, pela sua natureza e duracdo; e Classificacdo de
Servico, em que serd ponderada através da sua expressio quantitativa, sem

arredondamento.



25 de Outubro de 2006

7.2. Prova Oral de Conhecimentos Especificos (P.O.C.E) - A prova terd a duragio
de 30 minutos e versars sobre alguns dos seguintes temas, de acordo com o
programa estabelecido no anexo ao Despache Conjunto das Secretarias
Regionais do Plano e da Coordenagio e de Educagdo, publicado no JORAM n.°
240, I1 Série, de 15 de Dezembro de 1999;

A - Regime Juridico da Funggio Pablica:
Estrutura e organica da Secretaria Regional de Educagio;
Organica/ Estrutura do respectivo servigo;
Nogaes de Funcionario/ Agente;

Recrutamento e Seleccio;

Férias, Faltas e Licencas;

Provimento e Posse;

Duragio e Horério de Trabalho;

Progressdo e Promogao;

Regime Disciplinar;

Cédigo de Procedimento Administrativo;
Pessoal Discente.

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

C - Contabilidade Pablica:

1) Servigos ptiblicos:

Nocdes e objectivos;

Necessidades satisfeitas por setvigos publicos;
Regime de Administraco e a sua caracterizacio.
2) Despesas e receitas ptiblicas:

Nogdes elementares sobre classificacdes legais;
Classificagdo organica, econémica e funcional.

3) Orgamento de Estado:

Nogéo, principios e regras;

DotagBes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a sua inscrigo;
Cabimento.

4) Realizactes de despesas:

Aquisicao de bens e servigos;

Fases da realizacdo de despesas;

Prazos para liquidacéio;

Reposicao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Pablica:
Elaboragéo do balanco;

Flaboragio da demonstragdo de resultados;
Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizacao e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificaces:

Conceito e tipos de classificagdo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalacoes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens moveis do Estado:
Objectivo:

Ficha de identificagiio a nivel do sistema de controlo profissional;

Recepgdo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentago relativa a0 programa de provas de conhecimentos poder4 ser
consultada e adquirida na Direcgéo Regional de Administragio Educativa, sita
ao Edificio Oudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal ou na Delegagio Escolar do
Funchal, sita & Rua das Hortas, n°16, 9054-506 Funchal, durante as horas de
expediente.

7.

N

. Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de selecgdo indicados no

ponto seguinte serdo classificados de "0 a 20" valores.

Il
NUmero 206

7.5. Os coeficientes de ponderago para os métodos de selecgio utilizados sdo os
seguintes:
& Avaliacdo Curricular -2
 Prova Oral de Conhecimentos Especificos - 4
7.6. A classificacdo final resultard da média aritmética ponderada da classificagio
obtida nos métodos de selecgéo referidos, nos termos da expressio abaixo
indicada, constando da acta de reuniao do jiri o sistema de classificagéo final,
bem como os respectivos critérios de avaliaco, sendo a mesma facultada aos

candidatos sempre que solicitada:

CF=QAC. +4POCE)*6

8. Formalizagdo de candidatura - De harmonia com as disposices aplicaveis deverdo

it

1

5]

=

os candidatos entregar pessoalmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepgao ao Director Regional de Administracdo Educativa, o 'modelo
tipo’ que sera adquirido neste servico, sito ao Ediffcio Oudinot, 4° andar - Funchal
ou na Delegagéo Escolar do Funchal, sita 2 Rua das Hortas, n°16, 9054-506 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, declaragéo de tempo de servigo, fotocopia das
fichas de classificacao de servigo correspondentes a 3 anos na categoria anterior e
comprovativos das habilitacdes literarias e de formagdo profissional (onde conste o
n.” de horas e as entidades formadoras) quando a possuam, sob pena de no serem
susceptiveis de influirem na apreciagdo do seu mérito ou de constitufrem motivo de

preferéncia legal.

A declaragio de dispensa dos documentos comprovativos da situacdo dos
candidatos referida no modelo tipo de requerimento de admisséio ao concurso, ndo
os dispensa de apresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao

fim do prazo de entrega de candidaturas.

. As falsas declaragbes serdo punidas nos termos da Lei.

. Em caso de igualdade de classificagio observar-se-4 o disposto nos ntimeros 1 e 3

do art.” 37° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

12. A constituigao do Jri serd a seguinte:

Presidente:

Elizabeth Vieira Pereira Gongalves - Chefe de Divisao de Recrutamento de
Pessoal ndo Docente da Direccéo Regional de Administragio Educativa
Vogais Efectivos:

Maria Heliodora Fernandes Palermo - Delegada Escolar do Funchal

Carlos Miguel Vasconcelos Ponte - Técnico Superior de 1* Classe da Direcgéo
Regional de Administragdo Educativa

Vogais Suplentes:

Universa Saudade Gouveia Pereira Gongalves - Chefe de Seccdo da Delegacao
Escolar do Funchal

Nélio Crispim Gouveia Mendes - Chefe de Seccao de Recrutamento de Pessoal

Nao Docente da Direccao Regional de Administra¢io Educativa

12.1. O Presidente do Juri sera substittido nas suas faltas e impedimentos pelo 1°

Vogal Efectivo.

13. A relagao de candidatos admitidos e lista de classificagéo final do concurso serdo

afixadas, no prazo legal estabelecido, na Direc¢io Regional de Administragdao
Educativa, sita ao Edificio Oudinot, 4° andar, 9051-901 Funchal e na Delegacdo
Escolar do Funchal, sita 4 Rua das Hortas, n°16, 9054-506 Funchal.

14. Os candidatos cujos processos ndo estejam instruidos nos termos deste aviso serdo

Funchal, 11J§le

O DIRECT!

excluidos da admissao ao concurso.

osto de 2006

REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA: Jorge Manuel da

Silva M o



Toda a correspondéncia relativa a andincios e a assinaturas do Jornal Oficia deve ser dirigida a Direcgéo

Regional da Administracdo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fraccdo de lauda de antincio s30 os seguintes:

Umalauda............... €159 cada €15,91;
Duaslaudas.............. €1734 cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£€28,66cada € 85,98;
Quatrolaudas. . ........... £€30,56 cada € 122,24,
Cincolaudas .............£€31,74cada € 158,70;
Seisoumaislaudas. .. ..... €38,56 cada € 231,36
A estes valores acresce o imposto devido.
NUmeros e Suplementos - Prego por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie.................1 € 27,66 € 13,75;
Duas Séries................£5238 € 26,28;
TrésSéries ................£6378 € 31,95;
Completa .................1 € 74,98 € 37,19.

Aestes va ores acrescem os portes de correio, (Portarian.® 1/2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.

Divisdo do Jornal Oficial
Divisdo do Jornal Oficid
NUmero 181952/02

O Preco deste numero: € 5,43 (IVA incluido)



