PREFEITURA MUNICIPAL DE PEQUI

ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N¢ 04 DE 21 DE FEVEREIROlDE 2025.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DO CARGO DE SECRETARIO
ESCOLAR E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Pequi/MG, por seus representantes legais, APROVOU, eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°-Fica estabelecido na presente Lei Complementar a criagio do seguinte cargo
comissionado, de livre nomeagao e exoneragdo, ficando o Executivo Municipal autorizado a

incorpora-lo ao quadro de provimento comissionado do Magistério Municipal no quadro de
pessoal do Municipio de Pequi:

CARGO VAGAS CARGA HORARIO VENCIMENTO
Secretario Escolar | 02 30:00 horas semanais R$ 2.200,00

§12. As atribuigbes e requisitos minimos de provimento dos cargos criados no presente
artigo sao os constantes no Anexo | da presente Lei Complementar.

§22 Os Cargos de Provimento em Comissdo sdo de recrutamento amplo, de carater
transitério, com atribuicdes de direcdo, chefia, e de assessoramento, sio de livre nomeacio e
exoneracao.

Art. 2° - Fica o Executivo Municipal autorizado a consolidar a Presente Lei a Lei
Complementar 001/2016, que dispde sobre o plano unificado da carreira e remuneracio do
magistério e da equipe técnica administrativa da Prefeitura Municipal de Pequi/MG.

Art. 32 - As despesas oriundas da presente Lei correrao por conta de dotacio orcamentéria
propria, suplementada se necessério.

Art. 42 Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em
confrario.

Registre-se, publique-se e cuampra-se.

Prefeitura Municipal de Pequi, MG, 21 de Fevereiro de 2025. :
Al "';\\' © L eSS

ANDRE LUIZ MEI G 270 TAVARES . ' % %
Preteifb Municipal Vinicius César Cabral Barbosa
‘ Secretd%ﬂ(%mdﬁ ¢ Adminstragao
ANDRE LUIZ MELGACO TAVARES Vinicius César Cabral Barbosa JC
Prefeito Municipal Secretario de Fazenda e Administragdo . juicod e

PRACA SANTO ANTONIO, 190 - PABX; (37) 3278-1150 - (37) 3278-1247 - (37) 32781570 - CEP 35667-000 - PEQUI - MG
gabineteprefeiturapequi@hotmail.com




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEQUI

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO 1 - QUADRO DE ATRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS PARA
PROVIMENTO DO CARGOCOMISSIONADO NA PRESENTE LEI COMPLEMENTAR

CARGO ATRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS
SECRETARIO ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo.

ESCOLAR CARGA HORARIA: Trinta horas semanais.
AREA DE ATUACAOQ: Escolas da Rede Publica Municipal.

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar e executar, em consonincia com as normas e
prazos estabelecidos e com as orientagdes da dire¢do escolar, as atividades da secretaria daj
escola, responsabilizando-se pelo seu funcionamento.

RESPONSABILIDADES GENERICAS:

- organizar racionalmente o trabalho, mantendo-se atualizado quanto as modernas técnicas
profissionais;

- responsabilizar-se pelo planejamento, pela requisicdo e manutengdo do suprimento
necessario a realizacdo das atividades vinculadas a secretaria escolar;

- zelar pela economicidade e conserva¢do dos equipamentos e materiais que lhe sdo
confiados;

. conhecer e fazer uso dos sistemas administrativos centralizados e descentralizados da
Secretaria Municipal de Educacao;

- contribuir para a integragdo escola-comunidade, garantindo que os usudrios dos servicos
da secretaria escolar sejam atendidos com respeito e urbanidade;

- participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulagdo e implementacao do plano de
gestdo da escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

- conhecer e aplicar os principios e normas que regem a gestdo escolar em seus aspectos
administrativos, primando pela transparéncia de procedimentos;

- conhecer, consultar e interpretar normas a que se vincula o Poder Publico Municipal, em|
especial aquelas afetas a drea educacional, garantindo sua aplicacao;

- analisar, organizar, registrar e documentar fatos ligados a vida escolar dos alunos e aos
profissionais em exercicio na unidade escolar;
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ESTADO DE MINAS GERAIS

- conhecer e utilizar-se de tecnologias de informatica;

- atender aos profissionais da escola, a comunidade, aos alunos e ao piiblico em geral
prestando as informagdes e orientagdes necessarias;

- zelar pela identidade da vida escolar dos alunos e pela autenticidade dos documentos
escolares;

- responsabilizar-se por toda a escrituracdo e expedi¢cido de documentos escolares e outros
que se facam necessarios;

- promover o levantamento de dados referentes a vida escolar dos alunos, contabilizando-os
para fins estatisticos e respectiva anilise;

- organizar, coordenar e conservar o arquivo ativo e inativo da escola;

- zelar pelo sigilo da documentacdo e informagdes de que tenha conhecimento, relativas
vida escolar dos alunos e funcional dos servidores;

- receber, protocolar e instruir processos administrativos e expedientes relativos a situacoes
diversas, em especial as que se vinculem a vida escolar e a fatos relacionados a alunos;

- preparar relatorios diversos solicitados pela dire¢io da escola;
- garantir apoio as atividades da escola;
- colaborar nas atividades relativas a execugio do Programa de Alimentacio Escolar:

- colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade, sob orientacdo da
dire¢do da escola;

- participar de atividades de qualificagdo proporcionadas pela Administragao Municipal,
bem como de reunides de equipe;

- refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicoa-la;

- praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades da Secretaria
Escolar..
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