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DECRETO N° 31, de 05 de novembro de 2018.

Regulamenta a Lei Municipal n°. 343/2018 e da
outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE BARRA DE SANTANA, Estado da Paraiba,
no uso de suas atribui¢cdes legais conferidas pela Lei Organica Municipal e em
cumprimento ao § 1° do Art. 1° da Lei Municipal n°. 343, de 07 de maio de
2018, e

CONSIDERANDO a imperiosa necessidade de disciplinar e uniformizar
convenientemente os processos de trabalho das Secretarias das Escolas
Municipais de Educagédo Basica vinculadas a Secretaria de Educacdo -
SEMEC;

CONSIDERANDO o dever-poder do gestor pulblico de zelar pela
moralidade e probidade administrativa, principalmente no que se refere a
responsabilizagao pela expedigao de documentos através unidades do Sistema

Municipal de Educagao — SME;

DECRETA:

Art. 1°. Sao atribuicdes atinentes e irrenunciaveis do(a) Secretario(a)
Escolar, nomeado mediante Portaria da Chefia do Poder Executivo, na forma
do § 1°do Art. 1° da Lei Municipal n°. 343/2018:

I. Responsabilizar-se pelo funcionamento da Secretaria Escolar:
Il.  Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares:
. Cumprir as determinagées da Diregdo no tocante a organizagdo e
arquivamento de documentos;
IV.  Coordenar e fiscalizar o servico da Secretaria Escolar, fazendo a

distribuicao equitativa dos trabalhos entre seus auxiliares, quando os
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tiver, inclusive distribuindo as fungdes entre auxiliares e técnicos
administrativos lotados nas secretarias das unidades escolares do
Municipio;

Organizar o arquivo escolar, com o apoio direto dos auxiliares de
Secretaria;

Manter em dia a escrituragdo, o arquivo, a correspondéncia escolar e o
registro de resultados de avalia¢ao de alunos;

Manter atualizado o arquivo de legislagdo e de documentacdo da
unidade escolar;

Vetar a presenca de pessoas estranhas na Secretaria Escolar, a ndo ser
que haja autorizacao da Diregao;

Secretariar solenidades e outros eventos que forem promovidos pela
unidade escolar, quando necessario;

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

Prestar esclarecimentos quando solicitado;

Conhecer a legislacao do ensino vigente, zelando pelo seu cumprimento,
no ambito de suas atribuicdes;

Manter o arquivo de documentagéo de alunos e funcionarios lotados na
unidade escolar, fisica ou digital, organizado de forma funcional, com
capacidade de proporcionar rapidez no acesso as informacdes;

Analisar, juntamente com a Dire¢do ou Coordenagdo Pedagdgica, as
transferéncias recebidas;

Encarregar-se da correspondéncia oficial da unidade escolar,
submetendo-a a assinatura da Direcéo;

Elaborar relatérios, atas, termos de abertura e encerramento de livros e
guadros estatisticos;

Divulgar, no prazo estabelecido, os resultados bimestrais das avaliagcbes
realizadas;

Entregar aos professores os Diarios de Classe devidamente

preenchidos, no que lhes compete;
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Atender aos corpos Docente, Discente e Técnico-Administrativo,
prestando-lhes informacoes e esclarecimentos relativos a escrituracao
escolar e a legislagao do ensino;

Participar de reunides e treinamentos, quando convocado, inclusive pelo
titular da Secretaria da Secretaria Municipal de Educacao — SEMEC;
Instruir os processos e reunir documentos para representagao da
unidade escolar perante 6rgaos internos e externos a Administragdo
Publica Municipal, quando solicitado;

Acompanhar as reunides de todos os Conselhos da Escola, registrando
os resultados finais, na forma de atas ou documento similar;

Auxiliar a Diregdo quanto a manutengdo de cadastro dos discentes em
programas sociais de qualquer das esferas administrativas, como o
Programa Bolsa Familia, o Cadastro Unico do Ministério do
Desenvolvimento Social, entre outros;

Responsabilizar-se pelas informagoes da unidade escolar no que tange
ao Censo Escolar anual, organizado pelo Ministério da Educacéo e suas
autarquias;

Receber e encaminhar os atestados médicos dos servidores, e
encaminha-los ao processamento, na forma da legislagao vigente.
Assinar, junto com o Diretor, a documentagio escolar dos alunos:
Responsabilizar-se pela autenticidade da documentacdo escolar

expedida.

Paragrafo tinico. O(A) Secretario(a) Escolar podera atribuir aos servidores que

atuam como auxiliares de secretaria, de forma a responder com eles

solidariamente, as fungbes dispostas nos incisos deste artigo, vedadas

expressamente aquelas contidas nos incisos 1V, XX, XXI, XXVI e XXVII.

Art. 2°. Os documentos expedidos pelas unidades escolares, a partir da

nomeacéao dos titulares da funcéo gratificada no ano letivo de 2019, deverao

conter obrigatoriamente o carimbo do(a) Secretario(a) Escolar juntamente com

o do(a) Diretor(a), sendo o seu numero de registro do(a) Secretario(a) formado
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pelos trés primeiros digitos do seu CPF ponto os trés digitos de sua portaria de
nomeacao (Registro n°. XXX . XXX — CPF.PORTARIA).

§ 1°. Nos termos do § 1° do Art. 1° da Lei Municipal n°. 343/2018, a funcao de
Secretario(a) Escolar exige nomeagao expressa da Chefia do Poder Executivo
que podera, a seu critério, agrupar as escolas autorizadas a possuir
secretarios(as), nos termos do Art. 2° da mesma Lei, dando-lhes Secretario(a)

unico(a) ou Secretarios(as) para grupos de escolas.

§ 2°. Os casos omissos deste Decreto, serao decididos pela Chefia do Poder
Executivo, podendo-se expedir Decreto posterior que complemente ou altere
esta regulamentacdo, nos termos do Art. 59, inciso XXII, da Lei Orgénica
Municipal, que dispde sobre a atribuicdo da chefia do Poder Executivo para

organizar os servicos internos das reparticées criadas por lei.

Art. 3°. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao, ficando

revogadas as disposi¢cbes em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Gabinete da Prefeita Municipal de Barra de Santana, Estado da Paraiba, em 05

de novembro de 2018.

CACILDA FARIAS LOPES DE ANDRADE

Prefeita Constitucional

L%)NES Encas C@{a (Lnclnots

ENEAS COSTA ANDRADE

Secretaria Municipal de Educagio
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