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LEI N2 3.268, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2022,

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS PUBLICOS, DE
PROVIMENTO EFETIVO, DO QUADRO DE PESSOAL DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE MARACANAU, NA
FORMA QUE INDICA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito de Maracanati em Exercicio, Neton Alves de Lacerda:
Faco saber que a Camara Municipal de Maracanadi, aprovou e eu, sanciono e promul-
g0 a seguinte Lei:

Art. 12, Ficam criados, na estrutura organizacional do Quadro de Pessoal de Cargo
Efetivo do Poder Executivo do Municipio de Maracanai, o cargo publico de
provimento efetivo de Secretario Escolar, conforme Anexo |, parte integrante desta
Lei.

Paragrafo tnico. As atribuicbes, nomenclatura, habilitagdo, quantidade, carga horaria
e vencimento dos cargos publicos criados nos termos desta Lei estdo definidas nos
Anexos | e ll, parte integrante desta Lei.

Art. 22, Os cargos publicos criados nos termos desta Lei serdo providos mediante
prévia aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos em
consonancia com o grau de atribuicdo, complexidade e responsabilidade do cargo.

Art. 32. Fica assegurada a isencdo total ou parcial do pagamento da taxa de inscrigdo
prevista nas Leis n% 2.987, de 21 de dezembro de 2020 e 1.711, de 16 de agosto de
2011.

Art. 42. A Lei n? 1.684, de 03 de junho de 2011 regulara o concurso publico de provas
ou de provas e titulos organizado pelo Poder Publico.

Art. 52. As despesas com a criagdo dos cargos publicos de que trata esta Lei correrdo
das dotagdes orgamentdrias préprias do Municipio, suplementadas, se necesséarias.

Art. 62. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.
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ANEXO |
CARGOS CRIADOS
= z VENCIMENTO
HABILITACAO/PRE- CARGA
ORDEM CARGO REQUISITO QUANTIDADE HORARIA -
Ensino Médio
1 Secretario ComPle'Fo e curso 31 40h . RS 1.302,95
Escolar Técnico em semanais
Secretariado Escolar
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ANEXO Il
ATRIBUICOES
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARGA HORARIA
SECRETARIO ESCOLAR TECNICO 40H/S

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
REQUISITOS BASICOS:

Diploma devidamente registrado de conclusdo de Ensino Médio fornecido por instituigéd de
ensino reconhecida pelo MEC e certificado de curso em Secretariado Escolar, fornecido por
instituicdes de ensino reconhecidas pelo Orgdo Competente.

DESCRIGAO SUMARIA (Responsabilidades/Autoridades)

Atuar em secretaria escolar, elaborando cronogramas, organogramas e rotinas de trabalho;
dimensionar e organizar espacos fisicos, instalagdes e equipamentos; prestar atendimento
ao corpo docente, discente e a sociedade em geral; acompanhar e documentar os processos
de matricula e transferéncias; executar, controlar e avaliar os procedimentos referentes aos
documentos de escrituragdo escolar e o preenchimento dos diarios de classe; elaborar pro-
cessos de regularizagéo de vida escolar de alunos, regularizagéo e instituicdo e relatérios de
atividades anuais, junto ao Conselho Municipal de Educagéo; zelar pela autenticidade das in-
formagdes expedidas e pelo sigilo dos assuntos referentes a Secretaria Escolar.

ATRIBUICOES

1. Responsabilizar-se pelo funcionamento da Secretaria Escolar;

2. Organizar, executar e manter os documentos de escrituragdo escolar da unidade:

3. Manter atualizado e organizado os arquivos dindmico e extatico da unidade escolar
referente aos alunos e funcionarios, conforme legislagéo vigente;

4. Manter atualizadas as pastas individuais dos alunos e servidores da unidade escolar;

5. Participar da discusséo e execugéo do Projeto Politico Pedagégico e Regimento Escolar;
6. Conhecer a legislagédo educacional vigente, zelando pelo cumprimento no ambito de suas
atribuicdes;

7. Classificar e organizar coletdnea da legislacdo educacional em vigor, bem como
disponibiliza-la a toda a escola;

8. Organizar a rotina de trabalho da secretaria, definindo os métodos, os prazos e os
responsaveis, delegando fungdes e limites das responsabilidades:

9. Dimensionar e organizar espacos fisicos, instalagbes e equipamentos destinados a
Secretaria Escolar;

10. Atender aos pais, alunos, professores, servidores e comunidade escolar em geral,
prestando-lhes informagdes e esclarecimentos relativos a escrituragéo escolar e a legislagao
do ensino;

11. Organizar, executar, coordenar, acompanhar e documentar os processos de matricula:
12. Analisar juntamente com a Coordenacgéo Pedagégica, as transferéncias recebidas:

13. Articular-se com o Coordenador Pedag6gico para orientar, executar e acompanhar os
procedimentos referentes ao preenchimento dos diarios de classe;

14. Mﬁl@r\atualizados os Livros de Registro de Matriculas, Certificados e Diplomas, Atas de
Regfiktéidds Finais e de Arquivo Estatico;
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15. Entregar aos professores os diarios de classe, devidamente atualizados e preenchidos
no que lhe compete;

16. Providenciar em tempo habil, declaragdes, transferéncias, certificados de conclusio de
curso e histéricos escolares;

17. Elaborar processo de regulagcdo de unidade escolar (credenciamento, autorizacéo e
reconhecimento);

18. Elaborar processos de regulagéo de vida escolar de alunos junto ao Conselho Municipal
de Educacéo;

19. Elaborar em data apropriada, os Relatérios de Atividades Anuais (RAA);

20. Emitir, receber, classificar, registrar, distribuir e acompanhar documentos (oficios, ClI’s,
correspondéncias, portarias, editais, ordens de servigos, informativos, etc.);

21. Assinar documentos expedidos no &mbito de sua competéncia (declaracgoes,
transferéncias, histéricos, certificados, atas, Atas de Resultados Finais, Atas Especiais, RAA,
etc.);

22. Elaborara relatérios, atas, termos de abertura e encerramento de livios e dados
estatisticos;

23. Apoiar a diregdo da escola e assinar em conjunto com a mesma a documentacéo escolar
expedida;

24. Secretariar solenidades e outros eventos promovidos pela unidade escolar, quando
necessario;

25. Divulgar e subscrever por ordem da diregdo, instrugdes, editais e todos os documentos
escolares;

26. Coletar dados e responsabilizar-se pelas informagées e preenchimento do Censo
Escolar;

27. Impedir o manuseio por pessoas estranhas ao servigo, bem como a retirada no 4mbito da
unidade, de pastas, livros, diarios de classe e registro de qualquer natureza, salvo quando
oficialmente requerido por 6rgéo autorizados;

28. Zelar pela conservagao dos bens materiais da Secretaria Escolar;

29. Zelar pela autenticidade da documentagéo escolar expedida;

30. Manter sigilo sobre assuntos pertinentes A Secretaria Escolar.

Aprovado por: Validado por:

Secretdrio da pasta Secretario de Recursos Humanos e Patrimoniais
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