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LEI COMPLEMENTAR N° 189/2022, DE 30 DE AGOSTO DE 2022.

“Dispode sobre a criagao do cargo de Secretario Escolar”.

WAGNER ROBERTO DE LIMA, Prefeito Municipal no uso de
suas atribuicdes legais conferidas no disposto do Artigo 87,
Inciso VII, da Lei Organica do Municipio.

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Platina aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° Fica criado, junto ao quadro permanente de funcionarios do Municipio de
Platina, o cargo de Secretario Escolar, de provimento efetivo.

Art. 2° O titular do cargo de Secretario Escolar € o responsavel pelos
procedimentos administrativos das unidades escolares vinculadas a rede municipal de ensino,
com fungdes basicas de manter os registros, os arquivos de documentacdo dos alunos e dos
funcionarios, além de comunicados e expedicdes para apoiar o desenvolvimento do processo
escolar, pautando-se pelos principios publicos da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Paragrafo Unico - E indispensavel o conhecimento das leis e normas que regem
a administracao publica, especialmente as relacionadas ao setor e a atividade educacional.

Art. 3° O cargo de Secretario Escolar de que trata esta Lei sera lotado na
Secretaria Municipal da Educacgéo, mas tera transito nas Escolas da rede Municipal da Educacéo
para desempenhar as suas atribuigdes.

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

Art. 4° O numero de vagas, salario base, escolaridade minima, carga horaria
semanal e mensal do cargo criado pelo Artigo 1°, sera estabelecido no Anexo Unico, parte
integrante desta Lei.

Art. 5° O Secretario Escolar tera como atribuigées especificas:

| - participar do planejamento, organizacao, coordenacao, avaliacéo e integracao
de todas as atividades desenvolvidas no ambito das unidades escolares;
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Il - assistir os 6rgdos da administracdo, o corpo docente, e os servidores da
unidade escolar, encaminhando demandas e monitorando sua execucao,

Ill - elaborar a programacéao 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 substituicdo dos docentes em suas auséncias e
afastamentos;

VIl - providenciar a instrugao de processos e expedientes que devam ser
submetidos a consideracao 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 atualizagcdo dos arquivos;

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

X - manter-se atualizado em relagado a leis, decretos, regulamentos, resolugdes,
portarias e comunicados de interesse das escolas, acompanhando as publicagdes oficiais, bem
como responsabilizar-se pela organizagao 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;

Xl - orientar a organizagdo dos assentamentos dos servidores em exercicio na
escola e sua atualizagao;

XIV - conferir a folha de pagamento de vencimentos e salarios do pessoal das
escolas, quando solicitado pelos interessados, e providenciar a correcdo de divergéncias junto
ao setor de recursos humanos;
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XV - informar ao setor de recursos humanos sobre a necessidade de contratacao,

extingcdo do contrato ou dispensa, quando solicitado pelo superior;

XVI - acompanhar o processo de atribuicdo de classes e aulas a docentes e
monitorar a dindmica do surgimento de aulas livres e em substituicdo na unidade escolar;

XVII - providenciar a anotagdo ou registro de auséncias aos servidores da
educacdo, bem como colaborar com os Diretores de Escola com o fechamento das folhas de
ponto;

XVIII — auxiliar os Diretores de Escola na elaboracéo da escala de férias anual de
cada servidor e, no inicio de cada més, verificar a confirmacéao do pagamento do adicional de 1/3
de férias;

XIX - monitorar as publicagbes do Diario Oficial referentes a nomeacéo,
afastamentos, licencas médicas, readaptacdo, admisséo, aposentadoria cuidando para que o
prontuério funcional de todos os funcionarios e servidores vinculados as unidades escolares

esteja atualizado, dando ciéncia ao servidor de todas as publicagdes de seu interesse;

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

XXl - acompanhar e controlar, o registro e escrituracdo da vida escolar, a
frequéncia, e os lancamentos nos prontuarios dos alunos, visando garantir sua atualizagéo;

XXII - expedir, com assinatura conjunta do Diretor da unidade escolar,
documentos relativos a vida escolar dos alunos, como historico escolar, certificados de conclusao

e outros;
XXIII - acompanhar a insercéo de dados dos alunos nos Sistemas especificos;
XXIV registrar a Ata de Resultado Final em sistema informatizado, quando houver;

XXV - administrar as informagdes referentes a participacdo em programas de
distribuicdo de renda, transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizagéo de necessidade
educacional especial;

XXVI| - acompanhar o lancamento de notas e frequéncia dos alunos nos sistemas
informatizados, se houver;
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XXVII - assistir e acompanhar o registro do Rendimento Escolar Individualizado,
no final do ano letivo, ou a cada semestre no caso da Educacéo de Jovens e Adultos, no Sistema
de Cadastro de Alunos;

XXVIII - participar do processo de formacgao 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;

XXXI - 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 conservacgao de equipamentos e bens patrimoniais de natureza
permanente e de consumo;

XXXII - acompanhar o recebimento de materiais didaticos e escolares, mobiliario,
computadores e demais suprimentos, verificando a equivaléncia com a descri¢do da nota fiscal,

e providenciando a baixa de recebimento, apés a devida conferéncia;

XXXIII - providenciar para que todos os materiais destinados aos 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 organizacao do almoxarifado;

XXXV - controlar, conjuntamente com os Gestores das Unidades Escolares, o
patriménio 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 terceirizacéo, disponibilidade de recursos financeiros, devendo prestar contas dos
gastos efetuados na unidade escolar;

XXXVII - organizar, em conjunto com os Gestores das Unidades Escolares,
processos de prestacéo de contas de despesas da unidade escolar, efetuadas com recursos da

municipalidade e do MEC, bem como organizar as prestagdes de contas de convénios que
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XXXVIII — acompanhar e alimentar, sob as ordens e supervisdo do Secretario
Municipal da Educagéo, o Plano de Agdes 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
integracao escola-comunidade; e,

XL - organizar, preparar e agendar reuniées e assembleias, bem como elaborar
atas e registros.

Art. 6° As despesas com aplicagdo da presente lei correrdo por conta de dotagéo
orcamentaria prépria, suplementada se necessario.

Art. 7° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 8° Fica automaticamente e expressamente revogadas as Leis
Complementares n°® 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.

Prefeitura Municipal de Platina, 30 de agosto de 2022.
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~  Prefeito
Municipio de Platina

Registrado nesta Secretaria Municipal na data supra, publicado e afixado no Atrio desta Prefeitura, em local visivel e
de costume, bem como publicado no Diario Oficial do Municipio de Platina, Estado de Sao Paulo,
https://www.govbrdionet.com.br/list/platina

Diretora de Secretaria
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ANEXO UNICO

_n
=¥

A que se refere o artigo 4° da Lei Complementar Municipal, que cria o cargo de
Secretario Escolar.

Denominagéo
do cargo

Escolaridade Carga | Carga horaria
minima horaria

semanal

Numero Salario base
mensal de

vagas

Ensino Superior
nas areas de
Administragao,
Administracao

Secretario Publica,
Escolar Contabilidade, | 40Poras | 200 horas Ll
Recursos
Humanos,
Direito, Gestdo
Publica ou
Letras.

R$ 2.500,00

Prefeitura Municipal de Platina, 30 de agosto de 2022.
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Prefeito

Municipio de Platina

Registrado nesta Secretaria Municipal na data supra, publicado e afixado no Atrio desta Prefeitura, em local visivel e de costume,
bem como publicado no Diario Oficial do Municipio de Platina, Estado de Sao Paulo, hitps://www.govbrdionet.com brilist/platina
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DI
FLAVIANA R RO DA SILVA BOTAO
Diretora de Secretaria
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