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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N2 189/2022.

“Dispée sobre a criagdo do cargo de Secretdrio Escolar”.

A CAMARA MUNICIPAL DE PLATINA APROVA:

Art. 19 Fica criado, junto ao quadro permanente de funcionarios do Municipio
de Platina, o cargo de Secretario Escolar, de provimento efetivo.

Art. 22 O titular do cargo de Secretario Escolar é o responsavel pelos
procedimentos administrativos das unidades escolares vinculadas a rede municipal de ensino,
com funcdes basicas de manter os registros, os arquivos de documentacdo dos alunos e dos
funcionarios, além de comunicados e expedi¢des para apoiar o desenvolvimento do processo
escolar, pautando-se pelos principios publicos da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Pargrafo Unico - £ indispensavel o conhecimento das leis e normas que regem
a administracdo publica, especialmente as relacionadas ao setor e 3 atividade educacional.

Art. 32 O cargo de Secretéario Escolar de que trata esta Lei serd lotado na
Secretaria Municipal da Educacdo, mas terd transito nas Escolas da rede Municipal da Educagdo
para desempenhar as suas atribuigdes.

Pardgrafo Unico — Com a expansdo e readequacdo da rede municipal de
Educagdo e a necessidade de criagdo de outras vagas, o Secretario Escolar podera ser realocado
para uma unidade escolar especifica, por Decreto do Poder Executivo.

Art. 42 O numero de vagas, saldrio base, escolaridade minima, carga horaria
semanal e mensal do cargo criado pelo Artigo 12, serd estabelecido no Anexo Unico, parte
integrante desta Lei.

Art. 52 O Secretario Escolar tera como atribuicdes especificas:

| - participar do planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliagdo e integragdo
de todas as atividades desenvolvidas no @mbito das unidades escolares;

Il - assistir os orgdos da administragdo, o corpo docente, e os servidores da
unidade escolar, encaminhando demandas e monitorando sua execuc¢do;




Il - elaborar a programac3o das atividades da secretaria, mantendo-a articulada
com as demais programacdes da escola;

IV - cumprir e fazer cumprir a legislacdo, os prazos para desenvolvimento dos
trabalhos e as ordens das autoridades superiores;

V - zelar pela regularidade dos servigos prestados, garantindo ambiente propicio
ao seu desenvolvimento;

VI - providenciar e organizar a substitui¢do dos docentes em suas auséncias e
afastamentos;

VIl - providenciar a instrugio de processos e expedientes que devam ser
submetidos a consideracdo dos Diretores de Escola, manifestando-se quando necessario;

VIl - zelar pela guarda, sigilo, publicagdo e correto encaminhamento de
documentos das unidades escolares, bem como fiscalizar a atualiza¢do dos arquivos;

IX - acompanhar o recebimento e a distribuicdo de expedientes e oficios, dando-
lhes o devido encaminhamento;

X - manter-se atualizado em relacdo a leis, decretos, regulamentos, resolucdes,
portarias e comunicados de interesse das escolas, acompanhando as publicactes oficiais, bem
como responsabilizar-se pela organizagdo do acervo legal;

Xl - informar sobre o andamento das atividades das unidades escolares aos
Diretores de Escola, bem como sobre irregularidades administrativas e providéncias adotadas;

XIl — acompanhar, expedir e assinar, juntamente com os Diretores de Escola,
documentos relativos a frequéncia do pessoal docente e dos demais servidores da escola;

Xil - orientar a organizagdo dos assentamentos dos servidores em exercicio na
escola e sua atualizagdo;

XIV - conferir a folha de pagamento de vencimentos e salarios do pessoal das
escolas, quando solicitado pelos interessados, e providenciar a corre¢do de divergéncias junto
ao setor de recursos humanos;

XV — informar ao setor de recursos humanos sobre a necessidade de
contratacéo, extingdo do contrato ou dispensa, quando solicitado pelo superior;

XVl - acompanhar o processo de atribuicdo de classes e aulas a docentes e
monitorar a dindmica do surgimento de aulas livres e em substituigdo na unidade escolar;
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XVIl - providenciar a anotacdo ou registro de auséncias aos servidores da
educacio, bem como colaborar com os Diretores de Escola com o fechamento das folhas de
ponto;

XVl — auxiliar os Diretores de Escola na elaborago da escala de férias anual de
cada servidor e, no inicio de cada més, verificar a confirmac&o do pagamento do adicional de
1/3 de férias;

XIX - monitorar as publicagdes do Diario Oficial referentes a nomeacao,
afastamentos, licencas médicas, readaptac¢do, admissao, aposentadoria cuidando para que 0
prontudrio funcional de todos os funcionarios e servidores vinculados as unidades escolares
esteja atualizado, dando ciéncia ao servidor de todas as publicagBes de seu interesse;

XX - gerenciar o processo de matricula escolar acompanhando e controlando as
movimentacdes, incluindo as transferéncias, se necessario, garantindo o acesso a educagao;

XX! - acompanhar e controlar, o registro e escrituragdo da vida escolar, a
frequéncia, e os langamentos nos prontuarios dos alunos, visando garantir sua atualizacdo;

XXIl - expedir, com assinatura conjunta do Diretor da unidade escolar,
documentos relativos 3 vida escolar dos alunos, como histérico escolar, certificados de
conclusao e outros;

XXIIl - acompanhar a inser¢do de dados dos alunos nos Sistemas especificos;

XXIV registrar a Ata de Resultado Final em sistema informatizado, quando
houver;

XXV - administrar as informacdes referentes a participagdo em programas de
distribuicio de renda, transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizacdo de
necessidade educacional especial;

XXVI - acompanhar o langamento de notas e frequéncia dos alunos nos sistemas
informatizados, se houver;

XXVII - assistir e acompanhar o registro do Rendimento Escolar Individualizado,
no final do ano letivo, ou a cada semestre no caso da Educacdo de Jovens e Adultos, no Sistema
de Cadastro de Alunos;

XXVIII - participar do processo de formagdo de classes, de turmas e salas, bem
como da grade horaria;

XXIX - registrar e acompanhar o cumprimento das propostas da SEE e do
Calendario Escolar;




XXX - elaborar proposta das necessidades de material permanente e de
consumo, observando os apontamentos dos Diretores de Escola;

XXX| - acompanhar o preparo dos expedientes relativos a registro, controle,
aquisicdo de materiais e prestacdo de servicos, bem como adotar medidas administrativas
necessarias a manutencao e a conservacao de equipamentos e bens patrimoniais de natureza
permanente e de consumo;

XXXl - acompanhar o recebimento de materiais didaticos e escolares, mobiliario,
computadores e demais suprimentos, verificando a equivaléncia com a descrigdo da nota fiscal,
e providenciando a baixa de recebimento, apds a devida conferéncia;

XXXHI - providenciar para que todos os materiais destinados acs alunos sejam
devidamente entregues, e que quaisquer materiais excedentes sejam e tenham o devido
remanejamento, se necessario;

XXXIV - zelar pelo correto armazenamento dos materiais recebidos, bem como
pela organizacdo do almoxarifado;

XXXV - controlar, conjuntamente com os Gestores das Unidades Escolares, o
patrimonio da unidade escolar;

XXXVI - assistir os Diretores de Escola, mantendo registro de dados referentes a
Associacdo de Pais e Mestres, ao Conselho de Escola, e a verbas, estoque de merenda escolar,
contratos de terceirizacdo, disponibilidade de recursos financeiros, devendo prestar contas dos
gastos efetuados na unidade escolar;

XXXVl - organizar, em conjunto com os Gestores das Unidades Escolares,
pracessos de prestacdo de contas de despesas da unidade escolar, efetuadas com recursos da
municipalidade e do MEC, bem como organizar as prestacdes de contas de convénios que a
Secretaria Municipal da Educagdo tenha com o Estado ou com a Unido;

XXXVIII — acompanhar e alimentar, sob as ordens e supervisdo do Secretario
Municipal da Educacio, o Plano de Ag¢Bes Articuladas — PAR ou outros convénios com o MEC;

XXXIX - assistir e acompanhar o atendimento aos pais/responsaveis, aos alunos
e a toda comunidade escolar, de forma presencial ou a distancia, com ética e urbanidade,
garantindo acesso as informacdes, respeitada a legislacdo pertinente, contribuindo para a
integracdo escola-comunidade; e,

XL - organizar, preparar e agendar reunides e assembleias, bem como elaborar
atas e registros.
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Art. 6° As despesas com aplicacdo da presente lei correrdo por conta de dotacdo
orcamentdria propria, suplementada se necessario.

Art. 72 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 82 Fica automaticamente e expressamente revogadas as Leis
Complementares n2 50, de 14 de junho de 2001, e n? 82/05, de 10 de novembro de 2005, a
partir do ato de provimento do cargo criado por esta Lei.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Platina, Plendrio “Vereador Ataliba
Nogueira de Souza”, 29 de agosto de 2022.
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ANEXO UNICO

A que se refere o artigo 42 da Lei Complementar Municipal, que cria o cargo de Secretario

Escolar.

Denominagdo
do cargo

Escolaridade
minima

Carga
horaria
semanal

Carga
horaria
mensal

Numero

de
vagas

Salario base

Ensino Superior
nas areas de
Administragdo,
Administragao
Publica,
Contabilidade,
Recursos
Humanos,
Direito, Gestdo
Publica ou

i Letras.

Secretario

40horas
Escolar

200 horas

01

RS 2.500,00

I

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Platina, Plenario “Vereador Ataliba Nogueira de Souza”, 29 de

agosto de 2022.
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