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WHLHOMES A\GRUPAMENTO DE ESCOLAS DA CAPARICA & “%%
OBJECTIVOS DA UNIDADE ORGANICA DOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Planear e executar toda a actividade administrativa nas areas da gestdao de recursos
humanos, da gestao financeira, patrimonial e de aquisices e da gestao do expediente e
arquivo;

Tratar com eficiéncia e eficacia de todos os assuntos administrativos respeitantes ao
funcionamento da escola;

Elaborar o projecto de orcamento da escola de acordo com as linhas tracadas pela direccao
executiva, bem como o relatorio de conta de geréncia;

Efectuar as tarefas necessarias a escrituracao de dados relativos as transaccdes financeiras e
de operacoes contabilisticas;

Organizar e manter actualizados os processos relativos a situacao do pessoal docente e nao
docente e os processos relativos a gestao dos alunos;

Organizar e manter actualizado o inventario patrimonial e adoptar medidas que visem a
conservacao das instalacoes, do material e dos equipamentos;

Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento necessarios ao
funcionamento das diversas areas da actividade da escola;

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

Atender prontamente e com cortesia e prestar a informacao a alunos, encarregados de
educacao, pessoal docente e nao docente e outros utentes da escola, procurando esclarecer
as suas duvidas e colaborando na funcao educativa;

Colaborar activamente nas medidas de combate a exclusao escolar e abandono precoce dos
alunos;

Organizar e assegurar a informacao dos apoios complementares aos alunos, associacdes de
pais, encarregados de educacao e professores;

Participar na organizacao e supervisao técnica dos servicos do refeitorio, bufete, papelaria e
orientar o pessoal destes servicos no sentido da optimizacao da gestao dos recursos humanos
e a melhoria qualitativa dos servicos;

Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de
estudo;

Planear e organizar, em colaboracao com as autarquias, os transportes escolares;

Proceder ao adequado encaminhamento dos alunos, em caso de acidente, e organizar os
respectivos processos;

Colaborar na seleccao e definicao dos produtos e material escolar, num processo de
orientacao de consumo.



