IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 200/2019/GS/SEDUC/IIT.

Dispoe sobre critérios de designacio para a fungio de Secretario Escolar e da outras providéncias.

A SECRETARIA DE ESTADD DE EDUCACAD, no uso de suas alribuicdes legais e,

Considerando a Lei Complemeniar n® 48/1998, a Lei Complementar n® 50/1998 e a Lei Complementar n® 6122015,
RESOLVE:

Art. 12 - Definir critérios ao Técnico Administrativo Educacional - TAE para exercer a fungio de Secretério Escolar nas unidades escolares da
rede plblica estadual de ensino.

Art. 2% A ocupacao de Secrelario Escolar por ser funcéo de dedicacio exclusiva, estabelecidas no paragrafo 12 do art. 32 da Lei Complementar
n® 50/88. & privativa de senvidor de carreira, elelivo e estavel, atendidos aos requisitos eslabelecidos para a sua designacao, definidas nesta
portaria.

Art. 3% O Secretario Escolar & fungdo de confianca de dedicac@o exclusiva composia das seguintes atribuicies:

| - & responsabilidade basica de planejamento, organizacdo, coordenacio, controle e avaliacio de todas as alividades pertinenlaes 4 secrelaria e
sUa execucio;

Il - participar da elaborago do Plano de Desenvolvimenio Escolar;

Il - participar juntaments com os técnicos administratives educacionais, da programacao das alividades da secrelaria, manlendo-a articulada
com as demais programacoes da Escoala;

[\ - atribuir tarefas aos técnicos administrativos educacionais, orientando e controlando as atividades de registro e escrituracdo. assegurando o
cumprimento de normas e prazos relalivos ao processameanto de dados determinados pelos drgéos competentes;

W - verificar a regularidade da documentacao referente & matricula, adaptacio, ransieréncia de alunos, encaminhando os casos especials a
deliberacio do direlor {a);

VI - atender, providenciar o levantamento & encaminhamento aos drgfos competentes de dados e informacies educacionais:

Wil - preparar a escala de {érias e gozo de licenga dos servidores da escola submetendo & deliberagdo do Conselho Deliberalivo da Comunidade
Escolar;

Wl - elaborar e providenciar a divulgacio de editais, comunicados e instrugdes relativas as atividades:

|¥ - elaborar relalérios das atividades da Secretaria e colaborar na elaboragao do relatorio anual da escola;

X - cumprir e fazer cumprir as determinacies do diretor {a), do Consalho Deliberativo da Comunidade Escolar & dos drgos competentas:
Xl - assinar, juntamente com o diretor (a), todos os documentos escolares destinados aos alunos;

Xl - facilitar e prestar todas as solicitaces aos representantes da Secretaria de Estado de Educacdo e do Conselho Estadual de Educacao
sobre o exame de [ivros, escrituracao e documentacio relativa 4 vida escolar dos alunos e vida funcional dos servidores e, fornecer-lhes todos
o5 elementos gue necessilarem para seus relatrios, nos prazos devidos:

X - redigir as correspondéncias oficials da escola;

XIV - dialogar com o diretor (a) sobre assunto que diga respeito & melhoria do andamento de seu senvico:

¥V- ndo permitir a presenga de pessoas estranhas ao servico da secrelarnia;

XV - tomar as providéncias necessarias para manter a atualizacio dos servigos perlinenles ao estabelecimento:

KNI - fazer a distribuicio de servigos aos 1&cnicos administrativos educacionais,

XV - tabular os dados dos rendimentos escolares, em conformidade ao processo de recuperac@o @ no final de cada ano letivo.
Arl. 4° Para o processo de designagao da fungao de Secretario Escolar, o servidor devera:

| - ser servidor de carreira, efetivo e estavel;
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Il - ser habilitado em nivel médio;
Il - apresentar certificado de capacitacio online oferecida pela SEDUC, organizada pela Superinlendéncia de Gestao Escolar;

IV - apresentar cerlidio negativa Criminal e Civel da Justica Federal e Estadual, cerlidao negaliva da Justica Eleitoral, certidie negativa da
justica Militar Federal e cerliddo do Banco Central do Brasil.

V. nao ter sido penalizado em processo administralivo disciplinar;

VI - ndo estar em gozo das licencas enumeradas no art. 103 da Lel Complementar n® 04, de 15 de outubra de 1990, inclusive a licenca prémio.
Ait. 5° E vedada a participacao do servider na funcio de Secretario Escolar gue nes dltimos 5 (cinco) anos:

| - tenha sido suspenso. dispensado/destituido ou exonerado do exercicio da fungo, em decorréncia de processo administrativo disciplinar;

Il - esteja respondendo a processo administrativo disciplinar;

[\ - esleja sob tomada de conta especial;

W - esteve sob licencas conlinuas.

Paragrafo Unico. Entende-se por licengas continuas, o periodo de afastamento para fratamenio de sadde e acompanhamento familiar que
ulirapassem a somataria de mais de 120 {cento e vinte) dias nos Altimos 2 (dois) anos, excelo, no gozo de Erias, maternidade e licenga prémio.

Art. 82 O processo de designagdo para a funcio de Secrelario Escolar devera ocorrer, no més de maio, em lodas as unidades escolares para
um periodo de trés anos com direito a uma recondugao, sendo que:

| - caberd ao COCE coordenar a validacéo da proposla de trabalho do candidalo para a funcio de secrelario escolar e Assembleia Geral da
comunidade escolar de acordo com os critérios 1&cnicos definidos nesla porlaria.

Il - quanda nao houver Técnico Administrative Educacional que alenda aos criténos definidos nesta portana para assumir a funcio, a indicagao
poderd ser de outra unidade escolar do municipio.

Paragrafo dnico. & proposta de trabalho elaborada pelo candidato devera estar em consonancia com o PPP da unidade escolar e conter:
a) Objetivos e metas com foco na erganizagdo, controle e avaliagio de lodas as atividades pertinentes a secretaria escolar;

b) AcBes para ampliagio da participagio da comunidade escolar na unidade de ensing,;

c) Agdes para o cuidado e preservagdo do patriménio pdblico:

d) Acdes para mabilizar os servidores para consiruir as normativas gue regem os processos na escola.

Art. 7% O servidor no exercicio da fungdo de Secrelario Escolar nao podera usufruir licenca prémio.

Art. 8 A substiluicio do ocupante da fungao de Secretario Escolar dar-se-a da seguinte forma:

| - em caso de afaslamento por alé 29 (vinle e nove) dias, o ocupante do cargo imedialamente subordinado responderd pelas competéncias sob
sua responsabilidade, sendo esle ato registrado em livro Ata do COCE;

Il - em caso de afastamento por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias, sera feita designagao para substituicio do Secretario Escolar, a ser
publicado pelo titlular da pasta;

Il - em caso de ndo cumprimento das alribuicGes disposios no artigo 32, desta portaria, o mesmo serd substiluido.
Arl. 9% Os casos omissos serdo resolvidos pela Gestao Escolar da Secretaria de Estado de Educacio.
Art. 10 Esta Portaria entra em vigor na dala de sua publicagéo.

Culaba-MT, 1° de abril de 2019,

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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