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SECRETARIAREGIONALDAEDUCACAO E CULTURA
DIRECCAO REGIONALDE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA
Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 31 de Dezembro
de 2007, no uso da delegacao de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do Secretério
Regiona de Educacéo, publicado no JORAM, n.° 86, |1 Série, de
4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias (iteis a contar
da data de digtribuicdo do Jornd Oficid onde se encontra
publicado o presente aviso, Concurso Interno de Acesso Gerdl,
para preenchimento de 1 lugar de Assistente de Administracgo
Escolar Principal, no quadro de pessoal da Escola Béasicae
Secundaria da Cdheta - Secretaria Regiond de Educacdo e
Cultura, constante do anexo |l do Decreto L egidativo Regional
n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

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

3. Prazo de validade - O concurso é vdlido parao lugar que
por seu intermédio se pretende preencher e caducaralogo que se
verifique o seu provimento.

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

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

No &mbito das fungdes mencionadas, compete a0 assistente
de administraco escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de
dados relativos as transacgBes financeiras e de operacles
contabiligticas;

b) Assegurar 0 exercicio das fungbes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educaco /ensino;

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

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

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

f) Assegurar o tratamento e divulgag&o dainformacgo entre
os varios 6rgaos da escola e entre estes e acomunidade escolar e
demais entidades;

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

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

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

6. Locd detrabalho e vencimento - O local detrabalho serd
na Escola Bésica e Secundéria da Calheta, sita ao Sitio da
Vargem, 9370-111 Cdheta, e o lugar a preencher terd o
vencimento correspondente ao escal@o 1 da categoria no Novo
Sistema Remuneratdrio (N.S.R.) da Funcdo PUblica, nostermos
do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
alteragOes introduzidas pelo Decreto-Lel n.° 404-A/98, de 18 de
Dezembro, aterado pelaLei n.° 44/99, de 11 de Junho, ou para
0 escal 80 a que na estrutura remuneratéria da categoria para a
qual se faz a promogao, corresponda o indice superior mais
aproximado se o funcion&rio javier auferindo remuneracéo igual
ou superior ado escaldo 1, sendo as respectivas condi¢fes de
trabalho as genericamente em vigor para os funcionérios da
Administragao Pdblica.

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

7.1 Avaliaacéo Curricular - Consistirdem avdiar as aptiddes
profissionais dos candidatos ponderando de acordo com as
exigéncias dafuncdo: aHabilitacdo Académicade Base, onde se
ponderara a titularidade de um grau académico ou a sua
equiparagéo Iegal mente reconhecida; a Formagdo Profissional,
em que se ponderardo as acgdes de formacdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com aéreafunciona do lugar posto a
concurso; a Experiéncia Profissional, em que se ponderara o
desempenho efectivo de fungBes na érea de actividade para que
0 concurso é aberto, devendo ser avaliada, designadamente, pela
sua natureza e duracdo e Classificagdo de Servigo, em que serd
ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem
arredondamento.

7.2. ProvaOra de Conhecimentos Especificos - Aprovaterd
aduracdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos seguintes
temas, de acordo com o programa estabel ecido no anexo ao
Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do Plano e da
Coordenaco e de Educacéo, publicado no JORAM n.° 240, 11
Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A- Regime Juridico da Funcdo Pablica

Estrutura e orgénica da Secretaria Regiondl;

OrgénicalEstrutura do respectivo servico;

Nogdes de Funcionério/Agente;

Recrutamento e Selecco;

Férias, FataseLicencas;

Provimento e Posse;

Duraco e Horario de Trabalho;

Progressio e Promogéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

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

C - Contabilidade Piblica

1) Servigos publicos:

Nocdes e objectivos;

Necess dades satisfeitas por servicos pablicos;

Regime de Administracdo e a sua caracterizac&o.

2) Despesas ereceitas publicas:

NogOes elementares sobre classificagbes legais,

Classificagdo organica, econdbmicaefuncional.

3) Orcamento de Estado:

Nocao, principios eregras,

Dotacdes orcamentais e seu controle;

E%! me duodecimal e asuainscri¢ao;

imento.
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4) Redlizaches de despesas.

Aquisié;éo de bens e servicos;

Fases daredizac0 de despesss;

Prazos paraliquidacéo;

Reposi¢éo de saldos.

5) Plano Oficid de Contabilidade Publica:

Elaboracéo do baanco;

Elaboracdo da demonstraco de resultados;

Critérios de vaorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizacao e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagtes:

Conceito e tipos de classificago.

3) Arquivo:

Conceito etipos de arquivo;

Instalagbes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariacdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificacdo a nivel do sistema de controlo
profissiond;

Recepcdo quantitativa e quditativa.

7.3. A documentacdo relaiva ao prgrama de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na Direccdo
Regiona de Administracdo Educetiva, sita @ Edificio Oudinot,
4.° andar, 9061-901 Funcha ou na Escola Basica e Secundéria
da Cdheta, Staao Sitio da Vargem, 9370-111 Caheta, durante as
horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagd dos métodos de
g?l)ecgao; indicados no ponto seguinte serdo classificadosde "0 a
' valores.

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

- Avdliacdo Curricular - 2

- Prova Ora de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagéo fina resultara da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de sdeccdo
referidos, nos termos da expressao abaixo indicada, constando da
actadereunido dojuri o Sstemade classificagdo final, bem como
0s respectivos critérios de avaliagdo, sendo a mesma facultada
aos candidatos sempre que solicitada:

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

8. Formdizagdo de candidaiura - De harmonia com as
disposicdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoalmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo & Direccdo da Escola Bésica e Secundariada
Calheta 0 ‘'modelo tipo' que serd adquirido na secretaria da
mesma, sita ao Sitio da Vargem, 9370-111 Calheta, ou
requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor
pdlida, solicitando aadmissdo ao concurso, devendo 0 mesmo
ser acompanhado de Curriculum Vitae detalhado, actualizado e
datado, declaracéo de tempo de servico, fotocopia dasfichas de
classificagdo de servigo correspondentes a 3 anos ha categoria
anterior, e comprovativos das habilitagdes literérias e de
formacao profissona (onde conste 0 n.° de horas e as entidades
formadoras) quando apossuam e desde que frequentada na
actua categoria, sob penade ndo serem tiveis de influirem
na apreciacdo do seu méito ou de condituirem motivo de
preferéncialegal.

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

10. Asfasas declaragBes serdo punidas nostermos da L el

~ 11. Em caso de igual dade de classificaco observar-se-a0
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. Aconstituicdo do Jari serda seguinte:

Presidente:
- Antonio José de Carvalho Lucas, Presidente do Conselho
Executivo da Escola Basica e Secundaria da Calheta

Vogais efectivos:

- Ldcia Fernandes Mendonga, Técnica Superior de 22 Classe
da Direccdo Regiona de Administracdo Educativa;

- José Bernardo Ferreira Gouveia, Vice-Presidente do
Conselho Executivo da Escola Basica e Secundariada Caheta.

Vogais suplentes:

- Josélsildo Vieira Gomes, Vice-presidente do Conselho
Executivo da Escola Bésica e Secundéariada Caheta;

- Adriana Varda Perdira Santos, Vice-presidente do Consalho
Executivo da Escola Basica e Secundériada Calheta.

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

13. Ardlaco de candidatos admitidos e lista de classificagéo
fina do concurso seréo afixadas, no prazo lega estabelecido, na
Escola Basica e Secundaria da Caheta, sita ao Sitio da Vargem,
9370-111 Cdheta.

14. O candidato, cujo processo n&o estga ingtruido nos
termos deste aviso, serd excluido da admissao ao concurso.

Funchal, 31 de Dezembro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA, Jorge
Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 31 de Dezembro
de 2007, no uso da delega¢éo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do Secretério
Regiona de Educacgo, publicado no JORAM, n.° 86, Il Série, de
4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias (teis a contar
da data de distribuicBo do Jornd Oficid onde se encontra
publicado o presente aviso, Concurso Interno de Acesso Gerdl,
para preenchimento de 3 lugares de Assistente deAdministracio
Escolar Principal, no quadro de pessod daEscola Basica e
Secundéria da Pontado Sol - Secretaria Regional de Educagéo e
Cultura, constante do anexo || do Decreto Legidativo Regional
Nn.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Le aplicivd - O presente concurso rege-se pelo Decreto-
-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o Decreto
Legidativo Regiond n.° 6/2007/M, de 12 de Janeiro, Decreto-
-Lel n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as dteracO
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de Outubro,
Decreto-Lei n.2404-A/98, de 18 de Dezembro, com as alteragtes
preceituadas pelaLei n.° 44/99, de 11 de Junho, Decreto-L e n.°
442/91, de 15 de Novembro, com as dteragBes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.°6/96, de 31 de Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é valido paraos lugares que
por seu intermedio se pretende preencher e caducaralogo que se
verifique o seu provimento.

4. Condigbes de candidatura - Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administragdo Escolar e Assistentes
Adminigtrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
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categoria classficados de Bom, e que relinam os reguisitos
gerais de admissdo definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funciona - O assistente de administraggo escolar
desempenha, sob orientacdo do chefe de departamentol/chefe de
servigos de administrag&o escolar/chefe de secgéo, funcdes de
natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais &reas de actividade administrativa,
designadamente gestdo de aunos, pessoa, orcamento,
contabilidade, patrimonio, aprovisionamento, secretaria, arquivo
e expediente.

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

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de
dados rélativos as transacgOes financeiras e de operacOes
contabilisticas;

b) Assegurar 0 exercicio das fungBes de tesoureiro, em
regime de subgtituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educacdo /ensino;

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

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

€) Desenvolver os procedimentos da aquisi¢ao de materia e
de equipamento necessarios ao funcionamento das diversas areas
de actividade daescola;

f) Assegurar o tratamento e divulgagéo dainformacdo entre
os varios 6rgéos da escola e entre estes e acomunidade escolar e
demais entidades;

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

h) Providenciar o aendimento e a informagdo a aunos,
encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente e
outros utentes da escol g;

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

6. Local detrabalho e vencimento - O locd detrabaho serd
na Escola Basica e Secundaria da Ponta do Sol, sitaa Estrada
Variante & Vilada Pontado Sol, 9360-111 Pontado Sol, e 0s
lugares a preencher teréo o vencimento correspondente ao
excaldo 1 da categoriano Novo Sistema Remuneratorio (N.SR.)
daFuncdo Publica, nostermos do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de
16 de Outubro, com as ateragBes introduzidas pel o Decreto-L el
Nn.° 404-A/98, de 18 de Dezembro, aterado pelalLe n.°44/99, de
11 de Junho, ou para 0 escal 80 a que na estrutura remuneratoria
da categoriaparaaqua sefaz a promog&o, corresponda o indice
superior mals aproximado se o funcionario javier auferindo
remuneracdo igual ou superior a do escado 1, sendo as
respectivas condi¢des de trabal ho as genericamente em vigor
para os funcionérios da Administracdo Piblica

7. Os métodos de selecco a utilizar no concurso referido
Serd0 0S seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Consistirdem avaiar as aptiddes
profissionais dos candidatos ponderando de acordo com as
exigéncias dafuncdo: aHabilitacdo Académicade Base, onde se
ponderara a titularidade de um grau académico ou a sua
equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacao Profissiond,
em que se ponderardo as acghes de formacao e aperfeicoamento
profissional relacionadas com aéreafunciona do lugar posto a
concurso; a Experiéncia Profissional, em que se ponderard o
desempenho efectivo de fungdes na érea de actividade para que
0 concurso é aberto, devendo ser avaiada, designadamente, pela
sua natureza e duracao e Classificacdo de Servico, em que serd

ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem
arredondamento.

7.2. Prova Escrita de Conhecimentos Especificos - A prova
teraaduracdo de 60 minutos e versar sobre a guns dos seguintes
temas, de acordo com o programa estabel ecido no anexo ao
Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do Plano e da
Coordenacao e de Educacéo, publicado no JORAM n.° 240, 11
Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A- Regime Juridico da Funcdo Publica

Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;

OrgéanicalEstrutura do respectivo servigo;

NogOes de Funcionario/Agente;

Recrutamento e Seleccéo;

Férias, Fatase Licencas;

Provimento e Posse;

Duracdo e Horario de Trabaho;

Progressio e Promocéo;

Regime Disciplinar;

Cbdigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

B - Formacdo e Apefeicoamento Profissonal: Pessoal
Discente como destinatério.

C - Contabilidade Piblica

1) Servigos publicos:

NogBes e objectivos,

Necessidades stisfeitas por servigos publicos;

Regime de Administracdo e a sua caracterizacéo.

2) Despesas e receitas publicas:

NogOes e ementares sobre classificagBes legais,

Classificagdo organica, econdmicae funcional.

3) Orcamento de Estado:

Nog20, principios eregras;

Dotacdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a suainscricao;

Cabimento.

4) Redlizagdes de despesas:

Aquis'c?éo debense sarvigos,

Fases daredlizaco de despesss;

Prazos paraliquidaco;

Reposicéo de saldos.

5) Plano Oficia de Contabilidade Publica:

Elaboracéo do baanco;

Elaboraco da demonstracéo de resultados;

Critérios de vaorimétrica

Principios contabilisticos.

D - Organizacéo e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagtes:

Conceito e tipos de classificagdo.

3) Arquivo:

Conceito etipos de arquivo;

Instal agBes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissiond;

Recepcéo quantitativa e quditativa.

7.3. A documentacdo relativa a0 programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na Direccéo
Regiona de Administracio Educativa, sitaao Edificio Oudinot,
4.°andar, 9061-901 Funchal ou na Escola Béasica e Secundéria
da Pontado Sol, staaEstrada Variante a Vila da Ponta do Sal,
9360-111 Pontado Sol, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicacdo dos métodos de
selecgaoaI indicados no ponto seguinte seréo classificadosde "0 a
20" vaores.
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7.5. Os coeficientes de ponderaco para os métodos de
seleccdo utilizados S50 0s seguintes:

- Avadiagdo Curricular - 2

- Prova Escrita de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A dassficacdo final resultara da média aritmética
ponderada da classficacdo obtida nos métodos de seleccdo
referidos, nos termos da expressao abaixo indicada, constando da
actadereunido do juri o sstema de classificagdo final, bem como
0s respectivos critérios de avaliagdo, sendo a mesma facultada
aos candidatos sempre que solicitada:

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

8. Formdizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicBes aplicidveis deverdo os candidatos entregar
pessodmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo a Direcgdo da Escola Bésica e Secundariada
Ponta do Sol 0'modelo tipo' que sera adquirido na secretariada
mesma, StaaEstrada Variante a Vilada Pontado Sol, 9360-111
Ponta do Sol, ou requerimento feito em papel de formato A4,
branco ou cor pdida, solicitando a admissdo a0 concurso,
devendo 0 mesmo ser acompanhado de Curriculum Vitae
detalhado, actudizado e datado, declaracéo de tempo de servico,
fotocopia das fichas de classificagéo de servico correspondentes
a3 anos na categoria anterior, e comprovativos das habilitagtes
literarias e de formacao profissional (onde conste o n.° de horas
e as entidades formadoras) quando a possuam e desde que
frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacdo do seu mérito ou de
congtituirem motivo de preferéncialegal.

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

10. Asfasas declaracBes serdo punidas nostermos da L ei.

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

12. Aconstituicdo do Jari serd a seguinte:

Presidente:

- Maria Margarida Relva Goncalves, Vice-Presdente do
Colnsel ho Executivo da Escola Basica e Secundaria da Pontado
Sal.

Vogais efectivos:

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

- Marialsabel da Silva Neto, Chefe de Departamento da
Escola Basica e Secundéria da Pontado Sol.

Vogais suplentes:
- Benardo Lage Vadério, Vice-Presdente do Consaho
Executivo da Escola Bésica e Secundaria da Pontado Sal;
- Maria Gabriela Relva Gongaves Aguiar Pombo, Presidente
go Colnsel ho Executiva da Escola Basica e Secundaria da Ponta
o Sol.

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

13. Ardlacdo de candidatos admitidos e lista de classificagdo
fina do concurso serdo afixadas, no prazo legal estabelecido, na
Escola Bésica e Secundériada Ponta do Sol, sitaaEstrada
VarianteaViladaPontado Sol, 9360-111 Pontado Sol.

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

Funchal, 31 de Dezembro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRAGAO EDUCATIVA, Jorge
Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 31 de Dezembro
de 2007, no uso da delegagéo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do Secretério
Regiona de Educacéo, publicado no JORAM, n.° 86, |1 Série, de
4 de Maio, se encontraaberto pelo prazo de 10 dias (teis a contar
da data de digtribuicBo do Jornad Oficid onde se encontra
publicado o presente aviso, Concurso Interno de Acesso Geral,
para preenchimento de 1 lugar de Assistente de Administracio
Escolar Principa, no quadro de pessod daEscola Basica e
Secundaria D. Lucinda Andrade - Secretaria Regiond de
Educacdo e Cultura, constante do anexo Il do Decreto
Legidativo Regiona n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Le aplicave - O presente concurso rege-se pelo Decreto-
-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o Decreto
Legidativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de Janeiro, Decreto-
-Lel n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as ateraches
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de Outubro,
Decreto-Le n.°2404-A/98, de 18 de Dezembro, com as alteragbes
preceituadas pelaLei n.° 44/99, de 11 de Junho, Decreto-L e n.°
442/91, de 15 de Novembro, com as dteragBes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é vaido parao lugar que
por seu intermédio se pretende preencher e caducaralogo que se
verifique o seu provimento.

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

5. Contetido funciond - O assstente de administragéo escolar
desempenha, sob orientaco do chefe de departamento/chefe de
servicos de administragdo escolar/chefe de seccdo, funcdes de
natureza executiva, enquadradas com instrucBes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais &ees de actividade administrativa,
designadamente gestdo de alunos, pessoal, orcamento,
contabilidade, patrimonio, aprovisonamento, secretaria, arquivo
e expediente.

No &mbito das fungdes mencionadas, compete a0 assistente
de administraco escolar, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragéo de
dados relativos as transaccBes financeiras e de operactes
contabiligticas;

b) Assegurar 0 exercicio das fungBes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educacdo /ensino;

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

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

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicéo de materia e
de equipamento necessarios ao funcionamento das diversas &reas
de actividade da escola;
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f) Assegurar o tratamento e divulgacdo dainformacdo entre
0s varios 6rgaos da escola e entre estes e acomunidade escolar e
demais entidades;

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

h) Providenciar o atendimento e a informacdo a aunos,
encarregados de educac8o, pessoal docente e ndo docente e
outros utentes da escola;

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

6. Local detrabalho e vencimento - O local de trabaho sera
naEscola Bésica e SecundériaD. Lucinda Andrade, Staao Sitio
das Feiteiras, 9240-217 So Vicente, e o lugar apreencher terao
vencimento correspondente ao escaldo 1 da categoria no Novo
Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Funcggo PUblica, nos termos
do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
ateragBes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de
Dezembro, aterado pelaLe n.°44/99, de 11 de Junho, ou para
0 escal 80 a que na estrutura remuneratéria da categoriaparaa
qual sefaz a promog&o, corresponda o indice superior mais
aproximado se o funcionario javier auferindo remuneracdo igual
ou suP]erior ado escaldo 1, sendo as respectivas condicBes de
trabalho as genericamente em vigor para os funcionarios da
Administragdo Plblica

7. Os métodos de selecco a utilizar no concurso referido
Serd0 0s seguintes:

7.1 Avdiﬁéo Curricular - Consistirdem avaiar as aptidoes
profissionais dos candidatos ponderando de acordo com as
exigéncias dafuncdo: aHabilitagdo Académicade Base, onde se
ponderara a titularidade de um grau académico ou a sua
equiparagéo Iegd mente reconhecida; a Formagdo Profissional,

em gue se ponderardo as acgoes de formagéo e eicoamento
profissiona relacionadas com adreafunciona do lugar posto a
concurso; a Experiéncia Profissional, em que se ponderara o

desempenho efectivo de fungfes na érea de actividade para que
0 concurso é aberto, devendo ser avaliada, designadamente, pela
sua natureza e duraggo e Classificacdo de Servigo, em que sera
ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem
arredondamento.

7.2. Prova Escrita de Conhecimentos Especificos - A prova
terdaduracdo de 60 minutos e versara sobre dguns dos seguintes
temas, de acordo com o programa estabel ecido no anexo ao
Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do Plano e da
Coordenacdo e de Educagao, publicado no JORAM n.° 240, 11
Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A- Regime Juridico da Fun¢&o Publica:

Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;

Orgénica/Estrutura do respectivo servigo;

Nogdes de Funcionario/Agente;

Recrutamento e Selecgao;

Férias, FaltaseLicen

Provimento e Posse;

Duracgo e Horério de Traba ho;

Progressio e Promogeo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissiona: Pessoa
Discente como destinatario.

C - Contabilidade Piblica:

1) Servigos publicos:

NogBes e objectivos,

Necessidades satisfeitas por servicos publicos;

Regime de Administracdo e a sua caracterizacéo.

2) Despesas e receitas publicas:

NogOes el ementares sobre classificagOes legais,

Classificagdo orgénica, econdmicaefuncional.

3) Orcamento de Estado:

Nocao, principios eregras;

Dotagdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecima e a suainscricéo;

Cabimento.

4) Redlizaghes de despesas.

Aquisi¢do de bens e servicos;

Fases daredizaco de despesss;

Prazos para liquidacéo;

Reposicéo de saldos.

5) Plano Oficia de Contabilidade Piblica

Elaboracéo do balanco;

Elaborac@o da demonstracéo de resultados;

Critérios de valorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizacdo e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagdes:

Conceito e tipos de classificagdo.

3) Arquivo:

Conceito etipos de arquivo;

InstalagBes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissional;

Recepcdo quantitativa e qualitativa

7.3. A documentagdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na Direcco
Regional de Administracdo Educativa, sitaao Edificio Oudinat,
4.° andar, 9061-901 Funchal ou na Escola Bésica e Secundaria
D. Lucinda Andrade, sita ao Sitio das Feiteiras, 9240-217 S&o
Vicente, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicacdo dos métodos de
selec%déo indicados no ponto seguinte serdo classificadosde "0 a
20" valores.

7.5. Os codficientes de ponderacdo para os métodos de
seleccdo utilizados s8o 0s seguintes:

- Avaliagdo Curricular - 2

- Prova Escrita de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificaf;éo find resultard da média aritmética
ponderada da classficacdo obtida nos métodos de sdeccdo
referidos, nos termos da expressdo abaixo indicada, constando da
actadereunido do juri o sstemade classificagdo fina, bem como
0s respectivos critérios de avaliacdo, sendo a mesma facultada
aos candidatos sempre que solicitada:

CF=(2AC+4PECE)+ 6

8. Formdizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessodmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo a Direccdo da Escola Basica e SecundariaD.
Lucinda Andrade 0 'modelo tipo' que serd adquirido na secretaria
damesma, sitaao Sitio das Feiteiras, 9240-217 S&o Vicente, ou
requerimento feito em papel de formato A4, branco ou cor
pdlida, solicitando a admissdo ao concurso, devendo 0 mesmo
ser acompanhado de Curriculum Vitae detalhado, actuaizado e
datado, declaracéo de tempo de servico, fotocopia dasfichas de
classificag@o de servico correspondentes a 3 anos na categoria
anterior, e comprovativos das habilitacOes literarias e de
formaco profissiona (onde conste o n.° de horas e as entidades
formadoras) quando a possuam e desde que frequentada na
actua categoria, sob pena de ndo serem susceptiveis de influirem
na gpreciacdo do seu méito ou de congituirem motivo de
preferéncialegal.
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9. Adeclaraco de dispensa dos documentos comprovativos
da situacdo dos candidatos referida no modelo tipo de
requerimento de admissdo ao concurso, ndo os dispensa de
gpresentarem os documentos solicitados no ponto anterior até ao
fim do prazo de entrega de candidaturas.

10. Asfalsas declaragbes seréo punidas nostermosdalLel.

~ 11. Em caso de igualdade de classificac8o observar-se-a 0
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. Aconstituigdo do Jari serda seguinte:

Presdente:
- Paulo Renato Santos Silva, Presidente do Conselho
Executivo da EscolaBasica e Secundéria D. LucindaAndrade.

Vogaisefectivos

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

- MariaMercés Pestana, Chefe de Servigos deAdministracéo
Escolar da Escola Bésica e SecundéiaD. LucindaAndrade.

Vogais suplentes.

- AnaMariaFerreiraAzevedo da Silva, Vice-Presidente do
Consalho Executivo da Escola Basica e SecundariaD. Lucinda
Andrade;

- Leonel Soarez Soarez, Professor Efectivo do 1.° grupo do
Ensino Secundéario, em Matemética da Escola Bésica e
Secundéria D. LucindaAndrade.

~12.1. O Presidente do Juri seré substituido nas suasfatas e
impedimentos pelo 1.° Vogd Efectivo.

13, Arelacéo de candidatos admitidos e lista de classificagéo
final do concurso seréo &fixadas, no prazo legal estabelecido, na
EscolaBasicae Secundéria D. Lucinda Andrade, Sitaao Sitio des
Feiteiras, 9240-217 Séo Vicente.

14. O cendidato, cujo processo néo estgja indruido nos
termos deste aviso, sera excluido da admissio ao concurso.

Funchd, 31 de Dezembro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DEADMINISTRAGAO EDUCATIVA, Jorge
Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se pUblico gue por meu despacho de 31 de Dezembro
de 2007, no uso da delegacéo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do Secretario
Regiona de Educacéo, publicado no JORAM, n.° 86, || Série, de
4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias Uteis a contar
da data de digtribuicdo do Jornd Oficia onde se encontra
publicado o presente aviso, Concurso Interno de Acesso Gerdl,
para preenchimento de 1 lugar de Assistente de Administracdo
Escolar Principal, no quadro de a da EscolaBasica e
Secundaria do Carmo - Secretaria Regiona de Educacéo e
Cultura, constante do anexo |1 do Decreto L egidativo Regiona
Nn.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Le aplicave - O presente concurso rgese pelo Decreto-
-Lei n° 98, de 11 de Julho, conjugado com o Decreto
Legislativo Regional n.° 6/2007/M, de 12 de Janeiro, Decreto-
-Le n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as dtera%c"m
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 420/91, de 29 de Outubro,
Decreto-Le n.°404-A/98, de 18 de Dezembro, com as ateragtes
preceituadas pela Lei n.° 44/99, de 11 de Junho, Decreto-Le n.°
442/91, de 15 de Novembro, com as ateragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.°6/96, de 31 de Janeiro.

3. Prazo de validade - O concurso é vdido parao lugar que
por seu intermédio se pretende preencher e caducaralogo que se
verifique o0 seu provimento.

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

5. Conte(ido funciond - O assistente de administragdo escolar
desempenha, sob orientaco do chefe de departamento/chefe de
servicos de administracdo escolar/chefe de seccdo, funcbes de
natureza executiva, enquadradas com instruces gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
rdlativas a uma ou mais areas de actividade administrativa,
designadamente gestdo de aunos, pessoal, orcamento,
contabilidade, patrimonio, aprovisionamento, secretaria, arquivo
e expediente.

No ambito das funcfes mencionadas, compete ao assistente
de administracdo escolar, desgnadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de
dados redlativos as transacgOes financeiras e de operacles
contahilisticas;

b) Assegurar 0 exercicio das fungBes de tesoureiro, em
regime de subgtituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educacdo /ensino;

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

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

€) Desenvolver os procedimentos da aquis géo dematerid e
de equipamento necess&rios ao funcionamento das diversas &reas
de actividade da escola;

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

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

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

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

6. Local detrabalho e vencimento - O local de trabalho serd
na Escola Bésica e Secundariado Carmo, Sitaé Estrada de Santa
Clara, Ribeirade Alforra e Fonte Garcia, 9300-145 Camarade
Lobos, e 0 lugar apreencher terd 0 vencimento correspondente
a0 escaddo 1 da categoria no Novo Sistema Remuneratorio
(N.S.R.) daFuncao Publica, nos termos do Decreto-Lel n.° 353-
-A/89, de 16 de Outubro, com as ateracdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.°404-A/98, de 18 de Dezembro, adterado pelaLe
Nn.° 44/99, de 11 de Junho, ou para 0 escaldo a que na estrutura
remuneratoria da categoria para a qua se faz a promogéo,
corresponda o indice superior mais gproximado se o funcionario
javier auferindo remuneracdo igual ou superior ado escadéo 1,
sendo as respectivas condigoes de trabalho as genericamente em
vigor paraos funcionarios da Administracdo Publica.

7. Os métodos de seleccdo a utilizar no concurso referido
Serd0 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Condigtirdem avdiar as aptiddes
profissonais dos candidatos ponderando de acordo com as
exigéncias dafun¢do: aHabilitagdo Académicade Base, onde se
ponderara a titularidade de um grau académico ou a sua
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equiparacéo |egalmente reconhecida; a Formacdo Profissional,
em que se ponderardo as acgdes de formagéo e eigoamento
profissional relacionadas com a éreafunciona do lugar posto a
concurso; a Experiéncia Profissional, em que se ponderara o
desempenho efectivo de fungdes na érea de actividade para que
0 concurso € aberto, devendo ser avaliada, designadamente, pela
sua natureza e duracao e Classificagdo de Servigo, em que sera
ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem
arredondamento.

7.2. ProvaOrd de Conhecimentos Especificos - Aprovatera
aduracdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos seguintes
temas, de acordo com o programa estabel ecido no anexo ao
Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do Plano e da
Coordenacao e de Educacéo, publicado no JORAM n.° 240, |1
Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A- Regime Juridico da Funcéo Publica:

Estrutura e orgénica da Secretaria Regional;

Orgéani calEstrutura do respectivo servico;

Nocdes de Funcionério/Agente;

Recrutamento e Selec¢éo;

Féries, Fatase Licencas,

Provimento e Posse;

Duracéo e Horé&rio de Traba ho;

Progressio e Promogéo;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissiona: Pessod
Discente como destinatério.

C - Contabilidade Publica:

1) Servigos publicos:

NogOes e objectivos,

Necess dades satisfeitas por servicos publicos;

Regime de Administracdo e a sua caracterizacéo.

2) Despesas erecetas piblicas:

NocBes elementares sobre classificages legais,

Classificagdo organica, econdmicaefuncional.

3) Orcamento de Estado:

Nog20, principios eregras;

Dotacdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a suainscricao;

imento.

4) Redlizagdes de despesas.

Aqws(?éo de bens e servigos,

Fases daredizagéo de despeses;

Prazos para liquidacéo;

Reposicao de saldos.

5) Plano Oficial de Contabilidade Piblica

Elaboracdo do balanco;

Elaboracéo da demonstracéo de resultados;

Critérios de vaorimétrica

Principios contabilisticos.

D - Organizacao e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) ClassificagOes:

Conceito etipos de classficagéo.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

Instalagdes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariaggo dos bens moéveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificagdo a nivel do sistema de controlo
profissiond,; o o

Recepcéo quantitativa e quditativa.

7.3. A documentacdo relaiva ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na Direccéo
Regiond de Administracdo Educetiva, sitaao Edificio Oudinot,
4.°andar, 9061-901 Funchal ou na Escola Basica e Secundéria

do Carmo, sita a Estrada de Santa Clara, Ribeirade Alforrae
Fonte Garcia, 9300-145 Cémara de L obos, durante as horas de
expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de
%ec%éo indicados no ponto seguinte seréo classificadosde "0 a
" valores.

7.5. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de
seleccdo utilizados s8o 0s seguintes:

- Avaliacgo Curricular - 2

- Prova Ora de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificacdo find resultara da média aritmética
ponderada da classificac@o obtida nos métodos de selecco
referidos, nos termos da expressao abaixo indicada, constando da
actadereunido do juri o sisemade classificagdo fina, bem como
0s respectivos critérios de avaliagdo, sendo a mesma facultada
aos candidatos sempre que solicitada:

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

8. Formaizagdo de candidatura - De harmonia com as
disposicdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessodmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo a Direccdo da Escola Basica e Secundariado
Carmo o 'modelo tipo' que seré adquirido na secretaria da
mesma, Stad Estrada de Santa Clara, Ribeirade Alforrae Fonte
Garcia, 9300-145 Camara de L obos, ou requerimento feito em
papel de formato A4, branco ou cor pdida, solicitando a
admissdo ao concurso, devendo 0 mesmo ser acompanhado de
Curriculum Vitae detal hado, actuaizado e datado, declaracéo de
tempo de servico, fotocdpia das fichas de classficagdo de
servico correspondentes a 3 anos na categoria anterior, e
comprovativos das habilitagoes literarias e de formagao

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

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

10. Asfalsas declaracBes serdo punidas nostermosda L.

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

12. Acongtituico do Jari serdaseguinte;

Presdente: _
- SilviaMargarida Figueiredo Neves Carvaho, Presidente do
Conselho Executivo da Escola Basica e Secundariado Carmo.

Vogaisefectivos:

- Lucia Fernandes Mendonga, Técnica Superior de 2.2 Classe
daDireccdo Regiona de Administracdo Educativa;

- Andreia Rubina Conceicdo Costa, Vice-Presdente do
Consdalho Executivo da Escola Bésica e Secundariado Carmo.

Vogais suplentes:
- Maria Ceciliada Silva Ponte, Vice-Presidente do Conselho
Executivo da Escola Basica e Secundaria do Carmo;
- Conceicdo Cléaudia Fernandes de Gouvela, Vice-Presidente
go Conselho Executivo da Escola Basica e Secundéaria do
armo.

~12.1. O Presidente do Jiri sera substituido nas suasfaltase
impedimentos pelo 1.° Vogal Efectivo.
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13. Arelacdo de candidatos admitidos e lista de classificacdo
final do concurso seréo afixadas, no prazo legal estabelecido, na
Escola Bésica e Secundariado Carmo, sita a Estrada de Santa
EI %rgs Ribeirade Alforrae Fonte Garcia, 9300-145 Camarade

ol

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

Funchal, 31 de Dezembro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DEADMINISTRAGAO EDUCATIVA, Jorge
Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se pablico que por meu despacho de 31 de Dezembro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do Secretario
Regiona de Educacdo, publicado no JORAM, n.° 86, || S&rie, de
4 de Maio, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias Utels a contar
da data de distribuicdo do Jornal Oficia onde se encontra
publicado o presente aviso, Concurso Interno de Acesso Geral,
para loreenchi mento de 2 lugares de Assistente deAdministracio
Escolar Principal, no quadro de pessod da EscolaBéasicados 2.°
e 3.° Ciclos do Canico - Secretaria Regional de Educagéo e
Cultura, constante do anexo Il do Decreto Legidativo Regiona
Nn.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

2. Le aplicavd - O presente concurso rege-se pelo Decreto-
-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, conjugado com o Decreto
Legidativo Regiona n.° 6/2007/M, de 12 de Janeiro, Decreto-
-Lel n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as altera%(”m
introduzidas pelo Decreto-Lel n.° 420/91, de 29 de Outubro,
Decreto-Lei n.°404-A/98, de 18 de Dezembro, com as dteraces
preceituadas pelaL e n.° 44/99, de 11 de Junho, Decreto-Lei n.°
442/91, de 15 de Novembro, com as adteracdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n.°6/96, de 31 de Janeiro.

3. Prazo de vdidade - O concurso é vdido paraoslugares que
por seu intermédio se pretende preencher e caducaralogo que se
verifique o seu provimento.

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

5. Contetido funciond - O assistente de administragdo escolar
desempenha, sob orientacéo do chefe de departamentol/chefe de
servicos de administracdo escolar/chefe de seccéo, fungdes de
natureza executiva, enguadradas com instrucdes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
rlativas a uma ou mais &eas de actividade administrativa,
designadamente gestdo de alunos, pessoa, orcamento,
contabilidade, patrimonio, gprovisionamento, secretaria, arquivo
e expediente.

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

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

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

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

d) Organizar e manter actudizado o inventério patrimonid,
bem como adoptar medidas que visem a conservacdo das
instalagBes, do materid e dos equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da agquisi¢io de material e
de equipamento necessérios ao funcionamento das diversas &reas
de actividade da escola;

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

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

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

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

6. Locd detrabaho e vencimento - O local de trabaho sera
na Escola Bésicados 2.° e 3.° Ciclos do Canico, sitaa Rua Jodo
Baptista S4, Sitio do Livramento, 9125-017 Canico, e oslugares
a preencher teréo o vencimento correspondente a0 escaldo 1 da
categoria no Novo Sistema Remuneratério (N.S.R.) da Fungéo
Publica, nos termosdo Decreto-Lel n.° 353-A/89, de 16 de
Outubro, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lel n.°
404-A/98, de 18 de Dezembro, dterado pealL e n.°44/99, de 11
de Junho, ou para o escal 0 a que na estruturaremuneratoria da
categoria paraaqual sefaz a promogao, corresponda o indice
superior mais aproximado se o funcionario javier auferindo
remuneracdo igual ou superior a do 8 1, sendo as
respectivas condicdes de trabal ho as genericamente em vigor
para os funcionarios da Administracdo Plblica.

7. Os métodos de selecgéo a utilizar no concurso referido
Serd0 0s seguintes:

7.1. Avdiacdo Curricular - Condistirdem avaliar as aptiddes
profissonais dos candidatos ponderando de acordo com as
exigéncias dafuncdo: aHabilitacdo Académicade Base, onde se
ponderara a titularidade de um grau académico ou a sua
equiparacao legalmente reconhecida; a Formagdo Profissional,
em que se ponderaréo as acgdes de formagéo e eigoamento
profissional relacionadas com a dreafuncional do lugar posto a
concurso; a Experiéncia Profissional, em que se ponderara o
desempenho efectivo de fungdes na érea de actividade para que
0 concurso € aberto, devendo ser avaliada, designadamente, pela
sua natureza e duracao e Classificacao de Servigo, em que sera
ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem
arredondamento.

7.2. ProvaOra de Conhecimentos Especificos - Aprovatera
aduracdo de 30 minutos e versard sobre a guns dos seguintes
temas, de acordo com o programa estabel ecido no anexo ao
Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do Plano e da
Coordenaco e de Educacéo, publicado no JORAM n.° 240, |1
Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A- Regime Juridico da Funcdo Pablica

Estrutura e orgénica da Secretaria Regiondl;

OrgénicalEstrutura do respectivo servigo;

Nogdes de Funcionério/Agente;

Recrutamento e Selec¢éo;

Férias, Fatase Licencas,

Provimento e Posse;

Duracéo e Horério de Trabalho;

Progresséo e Promoc&o;

Regime Disciplinar;

Cadigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

B - Formagdo e Aperfeicoamento Profissond: Pessod
Discente como destinatério.

C - Contabilidade Publica:

1) Servicos publicos:

Nogdes e objectivos;
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Necessi dades satisfeitas por servicos publicos,
Regime de Administracdo e a sua caracterizag2o.
2) Despesas e receitas pulblicas:
NogOes elementares sobre classificagbes legais;
Classificagdo organica, econdmicae funcional.
3) Orcamento de Estado:
Nog&o, principios e regres,
DotacOes orcamentais e seu controle;
ggg me duodecimal e a suainscrigao;

Imento.

4) Redlizaghes de despesas.

Aquisj(gz”i) de bens e sarvicos;

Fases daredizagéo de despesas;

Prazos para liquidacéo;

Reposicéo de saldos.

5) Plano Oficia de Contabilidade Pdblica

Elaboracdo do baanco;

Elaboracdo da demonstracdo de resultados;

Critérios de vaorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizacao e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificaghes:

Conceito etipos de classificacao.

3) Arquivo:

Conceito e tipos de arquivo;

InstalagBes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariaggo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificacdo a nivel do sissema de controlo
profissond;

Recepcdo quantitativa e quaitativa

7.3. A documentacdo relaiva ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na Direccéo
Regional de Administracdo Educativa, sita ao Edificio Oudinat,
4.° andar, 9061-901 Funchal ou na EscolaBésicados2.°e 3.°
Ciclos do Cani¢o, sita a Rua Jodo Baptista S, Sitio do
Livramento, 9125-017 Canico, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de
g?l)ec%?oindicados no ponto seguinte serdo classificadosde "0 a
' valores.

7.5. Os coeficientes de ponderagdo para os métodos de
seleccdo utilizados sd0 0s seguintes:

- Avdiacdo Curricular - 2

- Prova Ora de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificagéo find resultard da média aritmética
ponderada da classificac@o obtida nos métodos de seleccdo
referidos, nos termos da expressao abaixo indicada, constando da
actade reunido do juri o sstemade classificag@o final, bem como
0s respectivos critérios de avaliacdo, sendo a mesma facultada
aos candidatos sempre que solicitada:

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

8. Formalizagéo de candidaiura - De harmonia com as
disposicdes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessoamente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcéo a Direccdo da EscolaBasica dos 2.° e 3.°
Ciclos do Canigo 0 ‘modelo tipo' que seraadquirido na secretaria
damesma, sita a Rua Jodo Baptista S4, Sitio do Livramento,
9125-017 Canigo, ou requerimento feito em papel de formato
A4, branco ou cor pdlida, solicitando a admissdo ao concurso,
devendo 0 mesmo ser acompanhado de Curriculum \itae
detalhado, actudizado e datado, declaracéo de tempo de servico,
fotocopia das fichas de classificagdo de servico correspondentes
a 3 anos na categoria anterior, e comprovativos das habilitactes
liter&rias e de formacao profissional (onde conste o n.° de horas

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

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

10. Asfalsas declaracBes serdo punidas nostermos da L ei.

~ 11. Em caso de igual dade de classificagéo observar-se-a4.0
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. Acongtituicdo do Jiri serdaseguinte;

Presidente: ] ) . )
- Armando Antonio Xavier Morgado, Vice-Presidente do
gg?sel ho Executivo da EscolaBasicados 2.° e 3.° Ciclos do
ico.

Vogais efectivos.

- Jodo Diogo Figueira Ribeiro Pereira, Técnico Superior de
2.2Classe daDireccao Regiona de Administracéo Educetiva;

- Maria Gabrila Spinola de Ornelas Nunes, Chefe de
Servigos de Administracgo Escolar daEscolaBésicados2°e 3.°
Ciclosdo Canico.

Vogais suplentes:

- Albertina Maria Fidalgo Carvalho das Neves Oliveira de
Freitas, Presidente do Conselho Executivo da Escola Basicados
2.°e3.2Ciclosdo Canico;

- Lucia Fernandes Mendonca, Técnica Superior de 22Classe
da Direcco Regional de Administragdo Educativa

~12.1. O Presidente do Juri sera substituido nas suasfatas e
impedimentos pelo 1.° Vogd Efectivo.

13. Arelacdo de candidatos admitidos e lista de classificago
fina do concurso seréo afixadas, no prazo lega estabelecido, na
EscolaBasica dos 2.° e 3.° Ciclos do Canico, sitaa Rua Jodo
Baptista S4 Sitio do Livramento, 9125-017 Canico.

14. O candidato, cujo processo ndo esteja instruido nos
termos deste aviso, serd excluido daadmissio ao concurso.

Funchal, 31 de Dezembro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DEADMINISTRAGAO EDUCATIVA, Jorge
Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se publico que por meu despacho de 31 de Dezembro
de 2007, no uso da delegacdo de comgeténcias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do Secretério
Regiona de Educacéo, publicado no JORAM, n.° 86, 11 Série, de
4 de Maio, se encontraaberto pelo prazo de 10 dias Uteis a contar
da data de digtribuicdo do Jornd Oficid onde se encontra
publicado o presente aviso, Concurso Interno de Acesso Geral,
para preenchimento de 1 lugar de Assistente de Administracio
Escolar Principal, no quadro de pessoa daEscolaBésicados 2.2
e 3.° Ciclos de S8o Roque - Secretaria Regional de Educacdo e
Cultura, constante do anexo Il do Decreto Legidativo Regional
n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

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

3. Prazo de validade - O concurso évdido parao lugar que
por seu intermédio se pretende preencher e caducaralogo que se
verifique 0 seu provimento.

4. Condigdes de candidatura - Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administracdo Escolar e Assistentes
Adminigtrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que refinam os requisitos
gerais de admissao definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

5. Contetido funciond - O assistente de administragio escolar
desempenha, sob orientacéo do chefe de departamento/chefe de
servicos de administragdo escolar/chefe de seccdo, funges de
natureza executiva, enquadradas com instrucfes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais dress de actividade administrativa,
designadamente gestdo de aunos, pessoa, orgcamento,
oontgéijl_i dade, patrimonio, aprovisionamento, secretaria, arquivo
e expediente.

No ambito das funcBes mencionadas, compete a0 assistente
de administracdo escolar, designadamente:

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

b) Assegurar 0 exercicio das fungbes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabelecimento de educacdo /ensino;

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

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

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

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo dainformagdo entre
0s varios 6rgéos da escola e entre estes e acomunidade escolar e
demais entidades;

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

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

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

6. Local detrabalho e vencimento - O local de trabalho seré
naEscolaBésicados 2.2 e 3.° Ciclos de Sdo Roque, staaRuada
Escola do Gaedo, 9000-385 Funchal, e o lugar a preencher tera
0 vencimento correspondente ao escal@ 1 da categoriano Novo
Sistema Remuneratorio (N.S.R.) da Funcdo Plblica, nostermos
do Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as
ateracOes introduzidas pelo Decreto-Lel n.° 404-A/98, de 18 de
Dezembro, aterado pelaLe n.°44/99, de 11 de Junho, ou para
0 escal 80 a que na estrutura remuneratdria da categoria para a
qual se faz a promogao, corresponda o indice superior mais
goproximado se o funcionério javier auferindo remuneracéo igua
ou superior ado escaldo 1, sendo as respectivas condicles de
trabalho as genericamente em vigor para osfuncionarios da
Administracao Plblica.

7. Os métodos de selecgéo a utilizar no concurso referido
Serd0 0s seguintes:

7.1, Avaii%éo Curricular - Congistirdem avaiar as aptiddes
profissonais dos candidatos ponderando de acordo com as
exigéncias dafuncdo: aHabilitagdo Académicade Base, onde se
ponderara a titularidade de um grau académico ou a sua
equiparacdo legalmente reconhecida; a Formacdo Profissional,
em gue se ponderaréo as acgdes de formagso e eigoamento
profissiona relacionadas com aéreafunciona do lugar posto a
concurso; a Experiéncia Profissional, em que se ponderard o
desempenho efectivo de fungdes na area de actividade paraque
0 concurso é aberto, devendo ser avaiada, designadamente, pela
sua natureza e duracao e Classificacdo de Servico, em que serd
ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem
arredondamento.

7.2. Prova Ord de Conhecimentos Especificos - Aprovatera
aduracdo de 30 minutos e versara sobre alguns dos seguintes
temas, de acordo com o programa estabel ecido no anexo ao
Despacho Conjunto das Secretarias Regionais do Plano e da
Coordenacéo e de Educacao, publicado no JORAM n.° 240, 11
Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A- Regime Juridico da Funcgo Plblica:

Estrutura e orgéanica da Secretaria Regional;

Orgénica/Estrutura do respectivo servigo;

Nogdes de Funcionario/Agente;

Recrutamento e Selecco;

Férias, Fatase Licengss,

Provimento e Posse;

Duracgo e Horario de Traba ho;

Progresséo e Promog&o;

Regime Disciplinar;

Cabdigo de Procedimento Administretivo;

Pessoal Discente.

B - Formagio e Aperfeigopamento Profissiona: Pessoa
Discente como destinatario.

C - Contabilidade Piblica:

1) Servigos publicos:

Nogdes e objectivos;

Necess dades sdtisfeitas por servigos publicos;

Regime de Administrac@o e a sua caracterizagao.

2) Despesas ereceitas plblicas:

Nogdes elementares sobre classificagbes legais,

Classificagao organica, econdmicae funcional.

3) Orcamento de Estado:

Nocao, principios eregras;

Dotacdes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimd e asuainscricéo;

Cabimento.

4) Redizacdes de despesas:

Aquisi(géo debense sarvicos;

Fases daredlizacao de despesss,

Prazos paraliquidaco;

Reposi¢éo de saddos.

5) Plano Oficia de Contabilidade Publica:

Elaboracéo do balanco;

Elaboracéo da demonstracéo de resultados;

Critérios de vaorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizac&o e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagoes:

Conceito etipos de classificacéo.

3) Arquivo:

Conceito etipos de arquivo;

Instalagdes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariagéo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificacdo a nivel do sistema de controlo
profissond;

Recepcdo quantitativa e qualitativa
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7.3. A documentacdo relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na Direccéo
Regional de Administracdo Educativa, sitaao Edificio Oudinat,
4.°andar, 9061-901 Funchal ou na EscolaBésicados2.2e 3.°
Ciclos de S0 Roque, sitaa Rua da Escola do Galefio, 9000-385
Funchd, durante as horas de expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de
%eogaoa] indicados no ponto seguinte serdo classificadosde“0 a
’ valores.

7.5. Os coeficientes de ponderacdo para os métodos de
seleccdo utilizados s30 0s seguintes:

- Avdiacdo Curricular - 2

- Prova Ora de Conhecimentos Especificos- 4

7.6. A clzarssifica?a)~ fina resultard da média aritmética
ponderada da classificagdo obtida nos métodos de sdleccdo
referidos, nos termos da expressao abaixo indicada, constando da
actadereunido do juri o sstemade dassificagdo find, bem como
0s respectivos critérios de avaliacdo, sendo amesma facultada
aos candidatos sempre que solicitada:

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

8. Formadizacdo de candidatura - De harmonia com as
disposicbes aplicdveis deverdo os candidatos entregar
pessodmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepcdo a Direcgdo da Escola Basicados 2.° e 3.°
Ciclosde Sao Rogue o 'modelo tipo' que sera adquirido na
secretariadamesma, sitaa Ruada Escolado Galefo, 9000-385
Funchal, ou requerimento feito em papel de formato A4, branco
ou cor pélida, solicitando a admissio ao concurso, devendo o
mesmo ser aooargpanhaio de Curriculum Vitae detalhado,
actualizado e datado, declaracdo de tempo de servico, fotocOpia
dasfichas de classificacdo de servico correspondentes a 3 anos
na cetegoria anterior, e comprovativos das habilitacOes literarias
e de formacao profissional (onde conste o n.° de horas e as
entidades formadoras) quando a possuam e desde que
frequentada na actual categoria, sob pena de ndo serem
susceptiveis de influirem na apreciacéo do seu mérito ou de
congtituirem motivo de preferéncialegal.

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

10. Asfalsas declaragBes serdo punidas nostermosdale.

11. Em caso de igualdade de classificacdo observar-se-a 0
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lel n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. Acongtituicdo do Jiri serd a seguinte:

Presidente: o _
- Rui Jorge Fernandes Marques Ferreira, Vice-Presidente da
EscolaBasicados 2.° e 3.2 Ciclos de Sdo Roque.

Vogais efectivos.

- Carlos Miguel Vasconcel os Ponte, Técnico Superior de 1.2
classe da Direccéo Regiona de Administracdo Educativa;

- Maria Adriana Pereira Rodrigues, Chefe de Departamento
da EscolaBésicados 2.2 e 3.2 Ciclos de S&o Roque.

Vogais suplentes:

- Susana MariaTeixeira de Jesus Gouveia Castro, Vice-
Presidente do Conselho Executivo da EscolaBasicados 2.2 e 3.°
Ciclos de S0 Roque;

- Carla Marques Escércio Rebolo, Vice-Presidente do
gonsel ho Executivo da Escola Basicados 2.° e 3.° Ciclos de Sdo

oque.

12.1. O Presidente do JUri sera substituido nas suas faltase
impedimentos pelo 1.° Vogd Efectivo.

13. Ardlacdo de candidatos admitidos e lista de classificagdo
fina do concurso serdo afixadas, no prazo legal estabelecido, na
EscolaBasicados 2.° e 3.° Ciclos de S8o Roque, sitaa Ruada
Escola do Galedo, 9000-385 Funchal.

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

Funchal, 31 de Dezembro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DEADMINISTRAGAO EDUCATIVA, Jorge
Manuel da SilvaMorgado

Aviso

1. Faz-se pablico que por meu despacho de 31 de Dezembro
de 2007, no uso da delegacdo de competéncias previstas no
ponto 1.1 do Despacho n.° 34/2005, de 20 de Abril, do Secret&rio
Regiond de Educaco, publicado no JORAM, n.° 86, || Série, de
4 de Maio, s encontra aberto pelo prazo de 10 dias Utels a contar
da data de distribuicdo do Jornad Oficia onde se encontra
publicado o presente aviso, Concurso Interno de Acesso Geral,
para Preenchi mento de 2 lugares de Assistente deAdministracéo
Escolar Principal, no quadro de pessod da EscolaBasicados 2.°
e 3.° Ciclos Conego Jodo Jacinto Gongalves Andrade - Secretaria
Regiond de Educacdo e Cultura, constante do anexo Il do
Decreto L egidativo Regiond n.° 29/2006/M, de 19 de Julho.

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

3. Prazo de vdidade - O concurso é vdido paraoslugares que
por seu intermédio se pretende preencher e caducaralogo que se
verifique o0 seu provimento.

4. Condigdes de candidatura - Poderdo candidatar-se os
Assistentes de Administraco Escolar e Assistentes
Adminigtrativos com, pelo menos, trés anos na respectiva
categoria classificados de Bom, e que rellnam os requisitos
geral's de admiss&o definidos no artigo 29.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

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

No &mbito das fungdes mencionadas, compete ao assistente
de administraco escolar, designadamente:

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

b) Assegurar 0 exercicio das fungBes de tesoureiro, em
regime de substituicdo, a nomear pelo Director/Conselho
Executivo do estabel ecimento de educacdo /ensino;
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¢) Organizar e manter actualizados os processos relativos a
situacéo do pessoa docente e ndo docente, designadamente o
processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

d) Organizar e manter actualizado o inventério patrimonid,
bem como adoptar medidas que visem a conservacéo das
instalagGes, do material e dos equipamentos;

€) Desenvolver os procedimentos da aquisicéo de materia e
de equipamento necessrios ao funcionamento das diversas &reas
de actividade da escolg;

f) Assegurar o tratamento e divulgacdo dainformagdo entre
0s varios 6rgaos da escola e entre estes e acomunidade escolar e
demais entidades,

g) Organizar e manter actualizados os processos relativos a
gestép dosaunos;

h) Providenciar o atendimento e a informacdo a aunos,
encarregados de educacdo, pessoa docente e ndo docente e
outros utentes da escola;

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

6. Loca detrabaho e vencimento - O local de trabalho sera
na Escola Bésica dos 2.° e 3.° Ciclos Cdnego Jodo Jacinto
Goncalves Andrade, sita ao Sitio Lapa e Massapez, 9350 - 079
Ribeira Brava, e oslugares a preencher terdo o vencimento
correspondente ao escaldo 1 da categoria no Novo Sistema
Remuneratdrio (N.SR.) da Funcdo Publica, nos termos do
Decreto-Le n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, com as aterach
introduzidas pelo Decreto-Le n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro,
aterado pelaLei n.°44/99, de 11 de Junho, ou parao escal&o a
gue naestrutura remuneratéria da categoria paraaqua sefaz a
promocao, corresponda o indice superior mais gproximado se o
funciondrio javier auferindo remuneracdo igual ou superior ado
escald 1, sendo as respectivas condigoes de trabaho as
geigleri camente em vigor para os funcionarios da Administracéo
Publica

7. Os meétodos de selecgdo a utilizar no concurso referido
Serd0 0s seguintes:

7.1. Avdiaco Curricular - Condigtiraem avaliar as aptiddes
profissonais dos candidatos ponderando de acordo com as
exigéncias dafuncéo: aHabilitacdo Académicade Base, onde se
ponderara a titularidade de um grau académico ou a sua
equiparacdo legalmente reconhecida; a Formagdo Profissional,
em que se ponderardo as acgdes de formacao e gperfeigoamento
profissional relacionadas com a areafunciona do lugar posto a
concurso; a Experiéncia Profissional, em que se ponderara o
desempenho efectivo de fungdes na érea de actividade paraque
0 concurso é aberto, devendo ser avaliada, designadamente, pela
sua natureza e duracao e Classificacdo de Servigo, em que serd
ponderada através da sua expressdo quantitativa, sem
arredondamento.

7.2. Prova Escrita de Conhecimentos Especificos - A prova
terdaduracdo de 60 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
Coordenaco e de Educagéo, publicado no JORAM n.° 240, I
Série, de 15 de Dezembro de 1999:

A- Regime Juridico da Funcdo Publica

Estrutura e organica da Secretaria Regional;

Organica/Estrutura do respectivo servigo;

NogOes de Funcionario/Agente;

Recrutamento e Seleccéo;

Férias, FataseLicencas;

Provimento e Posse;

Duracdo e Horario de Trabaho;

Progresséo e Promoc&o;

Regime Disciplinar;

Cabaigo de Procedimento Administrativo;

Pessoal Discente.

B - Formac@o e Aperfeicoamento Profissional: Pessoal

Discente como destinatario.

C - Contabilidade Publica:

1) Servigos publicos:

Nogdes e objectivos,

Necess dades sdtisfaitas por servigos publicos;

Regime de Administrac&o e a sua caracterizagéo.

2) Despesas erecditas publicas:

NogBes elementares sobre classificagdes legals,

Classificacdo organica, econémica e funciona.

3) Orcamento de Estado:

Nocao, principios e regras;

Dotactes orcamentais e seu controle;

Regime duodecimal e a suainscricéo;

Cabimento.

4) Redlizagdes de despeses:

Aquisjgéo de bens e servigos,

Fases da redlizagso de despesss,

Prazos paraliquidaco;

Reposicéo de saldos.

5) Plano Oficia de Contabilidade Publica:

Elaboragéo do balango;

Elaboracdo da demonstracdo de resultados;

Critérios de vaorimétrica;

Principios contabilisticos.

D - Organizacao e Técnicas de Arquivo:

1) Documentos:

Conceito e tipos de documentos.

2) Classificagdes:

Conceito etipos de classificagdo.

3) Arquivo:

Conceito etipos de arquivo;

Instal agdes do arquivo;

Equipamento do arquivo;

Funcionamento do arquivo.

E - Cadastro de inventariacdo dos bens méveis do Estado:

Objectivo:

Ficha de identificacdo a nivel do sistema de controlo
profissond;

Recepcdo quantitativa e qualitativa.

7.3. A documentacéo relativa ao programa de provas de
conhecimentos podera ser consultada e adquirida na Direccéo
Regiond de Administracdo Educetiva, sitaao Edificio Oudinot,
4. andar, 9061-901 Funchal ou naEscolaBésicados2.°e 3.°
Ciclos Conego Jodo Jacinto Gongalves Andrade, sitaao Sitio
Lapa e Massapez, 9350 - 079 Ribera Brava, durante as horas de
expediente.

7.4. Os resultados obtidos na aplicacdo dos métodos de
g%lecga)a; indicados no ponto seguinte serdo classificadosde "0 a
' valores.

7.5. Os codficientes de ponderacdo para os méodos de
seleccéo utilizados S0 0s seguintes:

- Avdiagdo Curricular - 2

- Prova Escrita de Conhecimentos Especificos - 4

7.6. A classificaf;ao” fina resultard da média aritmética
ponderada da classificacdo obtida nos méodos de seleccéo
referidos, nos termos da expressao abaixo indicada, constando da
actade reunido do juri o Sstemade classificaggo fina, bem como
0s respectivos critérios de avaliagdo, sendo a mesma facultada
aos candidatos sempre que solicitada:

CF=(2AC+4PECE) + 6

8. Formdizagd de candidatura - De harmonia com as
disposicbes aplicaveis deverdo os candidatos entregar
pessodmente mediante recibo ou remeter pelo correio, com
aviso de recepgdo a Direcgéo da Escola Basicados 2.°e 3.°
Ciclos Cdnego Jodo Jacinto Gongaves Andrade 0 'model o tipo'
que serd adquirido na secretaria damesma, sitaao Sitio Lapae
Massapez, 9350 - 079 Ribeira Brava, ou requerimento feito em
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papel de formato A4, branco ou cor pdida, solicitando a
admissdo ao concurso, devendo 0 mesmo ser acompanhado de
Curriculum Vitae detd hado, actualizado e datado, declaracdo de
tempo de servico, fotocdpia das fichas de classficagdo de
servico correspondentes a 3 anos na categoria anterior, e
comprovativos das habilitagdes literérias e de formacédo
profissional (onde conste 0 n.° de horas e as entidades
formadoras) quando a possuam e desde que frequentada na
actua categoria, sob penade ndo serem susceptiveis deinfluirem
na apreciacdo do seu mérito ou de constituirem motivo de
preferéncialegal.

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

10. Asfalsas declaragfes serdo punidas nostermos da L ei.

11. Em caso de igualdade de classificagfo observar-se-4 0
disposto nos nimeros 1 e 3 do artigo 37.° do Decreto-Lei n.°
204/98, de 11 de Julho.

12. Acongtitui¢do do Jari seraa seguinte:

Presidente:

- Ricardo Anténio Nascimento, Presidente do Conselho
Executivo da Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos Cénego Jodo
Jacinto Gongalves de Andrade - Campanario.

Vogais efectivos.

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

- Elisa Maria Sousa Gomes, Chefe de Servicos de
Administracdo Escolar, em regime de substituicdo da Escola
Béasica dos 2.° e 3.° Ciclos Conego Jodo Jacinto Goncalves
Andrade-Campanario.

Vogais suplentes:

- Jodo Manue Freitas Gongalves, Vice-Presidente do
Conselho Executivo da Escola Bésica dos 2.° e 3.° Ciclos
Cdnego Jodo Jecinto Gongalves de Andrade - Campanério;

- In&io Addino Dinis dos Santos, Vice-Presdente do
Consdho Executivo da Escola Basica dos 2.° e 3.° Ciclos
Cbnego Jodo Jacinto Gongalves de Andrade - Campanario.

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

. 13. Arelagdo de candidatos admitidos e lista de classificacéo
final do concurso seréo afixadas, no prazo legal estabelecido, na
Escola Bésica dos 2.° e 3.° Ciclos Conego Jodo Jacinto
Goncalves Andrade, sita ao Sitio Lapa e Massapez, 9350 - 079
RiberraBrava

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

Funchad, 31 de Dezembro de 2007.

O DIRECTOR REGIONAL DEADMINISTRAGAO EDUCATIVA, Jorge
Manuel da SilvaMorgado
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