Concurso para Chefe de Servigos de Administragéo Escolar

Programa da prova de conhecimentos gerais e especificos

(Aprovado por despacho do Director-Geral dos Recursos Humanos da Educacéo, de 2 de
Outubro de 2007, nos termos do artigo 11° do Decreto-Lei n° 184/2004, de 29 de Julho,
coma alteragéo introduzida pelo Decreto-Lei n° 262/2007, de 19 de Julho.)

I — Conhecimentos gerais

1. Direitos e deveres da funcéo publica e deontologia profissional;

2. Deontologia do servigo publico;

3. Estatuto Disciplinar dos Funcionarios e Agentes da Administracdo Publica;
4. Cédigo do Procedimento Administrativo.

Il — Conhecimentos especificos
1. Sistema educativo em Portugal:

1.1 Organizacdo do sistema educativo;
1.2 Regime de administracdo, autonomia e gestao dos estabelecimentos de ensino.
1.3 Oferta educativa.

2. Gestdo e administracéo dos discentes:

2.1 Estatuto do aluno do ensino ndo superior;

2.2 Gestdo e administracao da area de alunos:
2.2.1 Matriculas e transferéncias;
2.2.2 Assiduidade;
2.2.3 Equivaléncias;
2.2.4 Avaliacdo, exames e reapreciacdo de provas;
2.2.5 Emisséo de diplomas, certificados e certiddes;
2.2.6 Acesso ao ensino superior.

3. Gestdo e administracdo dos recursos humanos docentes e nao docentes:

3.1-Condic0es de trabalho:
3.1.1 Duracéo e horario de trabalho;
3.1.2 Férias, faltas, licengas e dispensas;
3.1.3 Acumulagdes;
3.1.4 Acidentes em servico e doencas profissionais;
3.1.5 Prestagdes sociais e seguranca social;
3.1.6 Aposentacao.



3.2-Carreiras e remuneragoes:
3.2.1 Recrutamento, seleccdo e mobilidade;
3.2.2 Relagdo juridica de emprego (nomeacdo, contrato individual de trabalho e
contrato administrativo de provimento);
3.2.3 Sistemas retributivos;
3.2.4 Sistemas de avaliacdo de desempenho.

4. Administracao financeira e patrimonial do Estado:

4.1 Orcamento do Estado, conta geral do Estado;

4.2 Gestao financeira e patrimonial dos estabelecimentos de ensino publicos.

4.3 Orcamento dos estabelecimentos de Ensino (elaboragédo, execucdo, alteracdes
orcamentais e prestacéo de contas);

4.4 Processamento de remuneracdes, prestacOes sociais e prestagdes complementares,
trabalho extraordinario, nocturno e em dias de descanso, ajudas de custo e outros
abonos;

4.5 Descontos obrigatorios e facultativos;

4.6 Penhoras de vencimento;

4.7 Circuito das requisicdes de fundos;

4.8 Dotacdo orcamental, cabimento e regime duodecimal,

4.9 Despesas e competéncia para a sua autorizagao;

4.10 Regime juridico das aquisicGes de bens e servicos e compras electrdnicas;

4.11 Contratos de fornecimento e gestdo de stocks;

4.12 Fundo permanente e fundo de maneio;

4.13 Patriménio do Estado, cadastro e inventario;

4.14 Expediente, circuito da correspondéncia e arquivo.



