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FICHA DE CARACTERIZAGAO

unidade organica flexivel

DESIGNACAO

Unidade Administracao e Gestao Escolar

MISSAO

Organizar e gerir os procedimentos de atribuicdo de apoios, de aplicagdo universal
e de aplicacdo diferenciada ou restrita, diretos ou indiretos, integrais ou parciais,
gratuitos ou comparticipados.

Nivel

LIDERANCA

NATUREZA

ENQUADRAMENTO
HIERARQUICO

DELIBERACAO

COMPETENCIAS/
AREAS DE 1
ACTIVIDADE
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Superior de Nivel Intermédio Nivel Nivel Intermédio
1.2 Grau de 1.2 Grau Intermédio de de 3.2 Grau ou
(diretor (diretor de 2.2 Grau (Chefe inferior (A

Municipal) Departamento) de Divisdo) designar)
X
UNIDADE
INSTRUMEN UNIDADE
TAL OPERATIVA
X

Divisdo de Educacdo e Juventude

Deliberado em Reunido de Cadmara de 21/02/2022

Definir a missdao, metas e diretrizes da Unidade Organica, assegurando o cumprimento das
atribuigGes previstas na Estrutura Nuclear dos Servigos do Municipio de Santa Maria da
Feira e o seu alinhamento com a estratégia de atuacdo definida pelos érgdaos municipais
competentes.

Organizar as atividades da unidade organica, de acordo com o plano de atividades definido
e proceder a avaliagdo dos resultados alcancgados; distribuir, orientar e controlar a
execugao e qualidade técnica do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos recursos
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econdmicos e trabalhadores integrados na unidade e a prossecugdo das atribui¢des
previstas na Estrutura Flexivel dos Servicos do Municipio de Santa Maria da Feira.

Chefiar (hierarquica e funcionalmente) as pessoas afetas a unidade.

Organizar e gerir os apoios e complementos educativos no que respeita as modalidades da
acdo social escolar no ambito dos graus de ensino que superintende, nomeadamente
transportes escolares, apoio alimentar, auxilios econdmicos e outras modalidades de
assisténcia e apoio as atividades escolares.

Elaborar o plano de transporte escolar.

Organizar e proceder a gestdo do funcionamento do transporte escolar municipal.

Organizar e gerir o fornecimento de refeigdes escolares, nos estabelecimentos de ensino
da responsabilidade do Municipio.

Assegurar a gestdo dos refeitdrios escolares.

Fiscalizar as condi¢Ges funcionais dos equipamentos, o cumprimento dos procedimentos
de higiene e correto manuseamento dos produtos na sua confec¢do, quantidade e
qualidade dos produtos disponibilizados, no ambito do caderno de encargos para o servico
de refeicGes escolares.

Assegurar a articulagdo com a area de desenvolvimento social, nas ag6es de caracter social
a realizar e na atribui¢do dos apoios da agdo social escolar de forma a permitir uma gestao
integrada das politicas de intervencgdo social e manutengéo do cadastro de beneficiarios de
apoios sociais.

Gerir e organizar o programa de expansao da educagao pré-escolar, em articulagdo com os
Agrupamentos de Escolas, e garantir a participagdo de todas as criangas interessadas, de
acordo com as suas condi¢des socioecondmicas e nos termos e limites da lei.

Gestdo administrativa da implementagdo e funcionamento das atividades de animacao e
apoio a familia nos estabelecimentos de educagdo pré-escolar da rede publica.
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Gestdo administrativa da implementagdo e funcionamento da Componente de Apoio a
Familia do ensino basico da rede publica.

Propor e realizar o procedimento de atribuicdo de Bolsas de Estudo, ao nivel do ensino
secundario e superior.

Monitorizar o funcionamento da plataforma de gestdo de ensino.

Implementar e gerir o regime da fruta escolar.

Assegurar a atualizacdo sistematica de uma base integrada de informacao, interna e
externa, sobre as estatisticas educativas de suporte a decisdo em matéria de politicas no
seu ambito de atuacdo.

Gerir os recursos humanos, pessoal ndo docente e assistentes técnicos, em articulagdo com
os orgdos de gestdo dos Agrupamentos de Escolas, sem prejuizo das competéncias da
unidade organica competente.

Prever, no Mapa do Pessoal do Municipio o nimero de postos de trabalho, de recursos
humanos, de pessoal ndo docente e de assistentes técnicos, necessarios ao funcionamento
dos respetivos Estabelecimentos de Ensino e Educagdo, de acordo com os normativos
legais em vigor.

Assegurar o cumprimento da dotagcdo maxima de referéncia de recursos humanos, pessoal
nado docente e assistentes técnicos, por Agrupamento de Escolas, de acordo com os
normativos legais em vigor.

Acompanhar e verificar o correto financiamento das despesas com recursos humanos,
pessoal ndo docente e assistentes técnicos, por parte do Ministério de Educacdo, em
articulagdo com as unidades organicas competentes.

Diagnosticar as necessidades de formagdo dos recursos humanos, pessoal ndo docente e
assistentes técnicos, em articulagdo com os Agrupamentos de Escolas e planear as agdes a
implementar em articulagdo com as unidades organicas competentes.

Monitorizar a utilizagdo dos espacos educativos, por parte da comunidade, no periodo pds
letivos.
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