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PORTARIA N2 473/2020/G5/5EDUC/MT.

Dispée sobre critérios para o processo de selecdo para designacio de Técnicos Administratives Educacionais para o exercicio
da fungdo de Secretario Escolar & da outras providéncias.

A SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes legals e, considerando a Lei
Complementar 04/1990, a Lei Complementar n2 4971998, a Lei Complementar n? 50/1998 alterada pela Lei Complementar n?
206/2004, a Lei Complementar n? 612/2019, gue asseguram o compromisso para com os interesses e objetivos fundamentais
da educacdo e com o principio da isonomia e equidade, e em razdoc dos recursos interpostos face a Portaria
432/2020/GS/SEDUC/MT, publicada no D.O.E n2. 27829 de 03/09/2020, p.60:

RESOLVE:

Art. 12 Definir critérios a serem observados no processo seletive destinade ao Técnico Administrative Educacional - TAE, para
fins de exercer a fungdo de Secretario Escolar e Cadastro Classificados, para atendimento das demandas nas unidades
escolares da rede piblica estadual de ensino do Estado de Mato Grosso.

Paragrafo dnico. A atribuicdo na fungdo de Secretario de Unidade Escolar & privativa de Técnico Administrative Educacional,
profissional efetivo, exercido em regime de dedicagdo exclusiva, conforme disposto § 12 do art. 32 da Lei Complementar n?
50/98, e estabelecido nesta portaria.

DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO DO SECRETARIO ESCOLAR
Art. 22 A funcdo de Secretario Escolar € composta das seguintes atribuicdes:

| - a responsabilidade basica de plangjamento, organizagdo, coordenagdo, controle e avaliagdo de todas as atividades
pertinentes & secretaria e sua execugao;

Il - participar da elaberacdo do Plano de Desenvolvimento Escolar;

Il - participar juntamente com os técnicos administratives educacionals, da programacdo das atividades da secretaria,
mantendo-a articulada com as demais programacdes da Escola;

IV - atribuir tarefas aos técnicos administratives educacionais, orientando e controlando as atividades de registro e
escrituracdo, assegurando o cumprimente de normas e prazos relativos ao processamento de dados determinados pelos
Grgdos competentes;

V - verificar a regularidade da documentacdo referente 3 matricula, adaptacéo, transferéncia de alunos, encaminhando os
casos especiais a deliberagdo do diretor (a);

VIl - atender, providenciar o levantamento e encaminhamento aos drgaos competentes de dados e informacdes educacionals;

VIl - preparar a escala de férias e gozo de licenga dos servidores da escola submetendo & deliberacdo do Conselhe Deliberativo
da Comunidade Escolar;

Vil - elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e instructes relativas as atividades;
I¥ - elaborar relatdrios das atividades da Secretaria e colaborar na elaboracao do relatério anual da escola;

X - cumprir & fazer cumprir as determinacdes do direter (a), do Conselho Deliberative da Comunidade Escolar e dos érgaos
competentes:

Xl - assinar, juntamente com o diretor (a), todos os documentos escolares destinados aos alunos;

Xll- facilitar e prestar todas as solicitagdes aos representantes da Secretaria de Estado de Educacdo e do Conselho Estadual de
Educacao sobre o exame de livros, escrituracdo e documentacdo relativa & vida escolar dos alunos e vida funcional dos
servidores e, fornecer-lhes todos os elementos gue necessitarem para seus relatorios, nos prazos devidos;

Xl - redigir as correspondéncias oficials da escola;
XV - dialogar com o diretor (a) sobre assunto que diga respeito 4 melhoria do andamento de seu servico;

XV - ndo permitir a presenca de pessoas estranhas ao servico da secretaria;



XVI - tornar as providéncias necessarias para manter a atualizacao dos servicos pertinentes ao estabelecimento;
VIl - cumprir as ordens superiores, excete guando manifestamente ilegais.
DOS CRITERIOS E PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES

Art. 3° Para o processo de selecdo para designagdo de Técnicos Administratives Educacionals para a fungdo de Secretario
Escolar, o servidor devera:

| - ser servidor de carreira e efetivo;
Il - apresentar certificado de capacitacdo online oferecida pela SEDUC;

Il - Apresentar certiddo negativa Criminal & Civel da Justica Federal e Estadual, certiddo negativa da Justica Eleitoral, certidao
negativa da justica Militar Federal.

V- ndo ter sido penalizado em processo administrativo disciplinar:
V - ndo estar em gozo das licencas enumeradas no art. 103 da Lei Complementar n2 04/1990.
Art. 42 E vedada a participacéo do servidor na funcdo de Secretario Escolar que nos dltimos 5 (cinco) anos:

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

Il - tenha descumprido, ou esteja em periode cumprimento de Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta, conforme
Art. 72, do Decreto n2 2.328/14.

Il - esteja sob tomada de conta especial;
IV - esteja sob licengas continuas;
WV - ndo estar em gozo das licencas enumeradas no art. 103 da Lei Complementar n? 04, de 15 de outubro de 1990,

Art. 52 E vedada a participagdo, no processo seletivo, do profissional que tenha afastamento para tratamento de sadde e
acompanhamento familiar gue ultrapassem a somataria de 120 (cento e vinte) dias nos dltimos dois anos, exceta no gozo de
férias, licenca maternidade e licenca prémio.

DO5 PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAD DO PROCESS0 SELETIVO

Art. 50 O processo de selecdo para designacdo de Técnicos Administratives Educacionais para a funcao de Secretario Escolar
das unidades escolares serd regido por esta Portaria e por Edital Especifico de selegao para designacao de Tecnicos
Administrativos Educacionais para o exercicio da fungde de Secretario Escolar, devendo ser observado os seguintes
procedimentos:

§ 12 Caberd ao Orglo Central e Assessoria Pedagdgica nos municipios, coordenar o processo de selecdo do candidato para a
funcao de secretario escolar, de acordo com os critérios técnicos estabelecidos nesta portaria e no Edital Especifico de seleco
para designacdo de Técnicos Administrativos Educacionais para o exercicio da funcao de Secretario Escolar.

§ 22 Cada Assessoria Pedagogica deverd formar uma comissdo local constituida por um Assessor Pedagogico, um Diretor e um
Coordenador Pedagoégico do municipio sob sua circunscricdo.

§ 32 Havendo a necessidade, a comissao local poderd convocar servidores para auxiliar nos trabalhos técnicos.

Art. 62 O Processo de Selecio para designacdo de servidores para o exercicio da funcdo de Secretario nas Unidades Escolares
sera organizado e coordenado pela Comissdo Estadual, instituida per meio da Portaria n® 796/2019/GS/SEDUC/MT e suas
alteragbes, & constara de trés fases, conforme descrito abaixo:

| - 12 Fase - Aplicacdo de prova objetiva de conhecimentos basicos e especificos (procedimentos técnices indispensaveis a
gestdo pedagdgica, administrativa e a administracdo escolar), de carater eliminatério e classificatario;

Il - 22 Fase - Andlise dos documentos emitidos pela SEDUC e documentos do item [l e IV Art. 32 e Plano de Trabalho conforme
modelo anexo Edital Especifico de selecdo para designacdo de Técnicos Administratives Educacionais para o exercicio da
funcao de Secretario Escolar, apresentadas pelo candidato, de carater eliminatario.

Il - 32 Fase - Atribuicdo da Unidade Escolar ao TAE de acordo com a Classificacio geral do municipio na Assessoria
Pedagdgica.

Art. 72 O resultado final do Processo Seletive para designacao da funcdo de Secretadrios Escolares serd constituide pela
aprovacao da 12 fase e andlise dos documentos apresentados na 22 fase, com critérios de desempate elencados no Edital



Especifico de selecdo para designacdo de Técnicos Administrativos Educacionais para o exerciclo da fungdo de Secretario
Escolar e atribuicdo da unidade escolar na 32 fase de acordo com a classificacdo geral do municipio.

DO MANDATO NO EXERCICIO DA FUNCAD
Art. 82 0 exercicio da funcdo do Secretdrio Escolar sera de 3 (trés) anos.

Art. 9% Durante o periodo do exercicio da funcdo serd realizada, anualmente avaliacdo de desempenho com foco no
cumprimento das metas estabelecidas no plano de acdo, nos termos das diretrizes expedidas pela Superintendéncia de
Politicas de Gestdo Escolar.

Paragrafo Unico. No processo de avaliacdo, o servider gue obtiver resultado menor que 5.0 (cinca) sera destituido da funcéo.

Art. 10 A destituicdo da funcdoe do Secretario Escolar podera ocorrer motivadamente, apds sindicancia ou processo
administrativo disciplinar:

| - por descumprimento da lei, no que diz respeito as atribuicdes e responsabilidades, funcicnais e legais;
Il - por desempenho insatisfatdrio da funcao, constatada em avaliagdo de desempenho.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 O Processo Seletivo para designacdo da funcdo de Secretario das Unidades Escolares e Cadastro Classificados sera
regido por esta Portaria, pelo Edital Especifico de selecio para designacdo de Técnicos Administratives Educacionals para o
exercicio da funcdo de Secretario Escolar seus anexos e eventuals retificacdes efou complementacies, & o acompanhamento
de sua execucdo caberd & Comissdo Estadual, constituida pela Portaria n® 796/2019/GS/SEDUC/MT e suas alteracbes.

Art. 12 O Processo Seletive regide por esta Portaria e pelo Edital Especifico de selecio para designacdoe de Tecnicos
Administrativos Educacionais para o exercicio da fungdo de Secretario Escolar, terd o prazo de validade de 3 (trés) anos, a
partir da publicacdo do resultado final.

Art. 13 O servidor no exercicio da fungdo de secretario ndo podera usufruir de licenca prémio.

Art. 14 Excetua-se deste processo seletivo as Unidades de Educacdo Infantil - Creche & as unidades em processo de
desativagdo.

Art. 15 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Estadual instituida pela Portaria n? 796/2019/GS/SEDUC/MT e suas
alteragdes e Superintendéncia de Politicas de Gestao Escolar da Secretaria de Estade de Educacdo.

Art. 16 Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario, em especial a
Portaria n? 432/2020/G5/SEDUC/MT, publicada no Diario Oficial de 03 de setembro de 2020, p. 60.

REGISTRADA. PUBLICADA.CUMPRA-SE.

Cuiaha-MT, 09 de setembro de 2020.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Culaba, MT
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