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PORTARIA N2 200/2019/G5/S5EDUCIMT.

Dispée sobre critérios de designacao para a funcao de Secretario Escolar e da outras providéncias.

A SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAD, no uso de suas atribuicées legais e,

Considerando a Lei Complementar n? 4971998, a Lei Complementar n? 50/1998 e a Lei Complementar n® 612/2019,
RESOLWE:

Art. 12 - Definir critérios ao Técnico Administrativo Educacional - TAE para exercer a fungdo de Secretario Escolar nas unidades
escolares da rede plblica estadual de ensina.

Art. 22 A ocupacio de Secretario Escolar por ser fungdo de dedicacdo exclusiva, estabelecidas no paragrafo 17 do art. 32 da Lei
Complementar n? 50/98, & privativa de servidor de carreira, efetivo e estavel, atendidos aos requisitos estabelecidos para a
sua designacao, definidas nesta portaria.

Art. 32 O Secretario Escolar € fungdo de confianca de dedicacdo exclusiva composta das seguintes atribuicdes:

| - a responsabilidade basica de plansjamento, organizacdo, coordenacdo, controle e avaliacdo de todas as atividades
pertinentes & secretaria e sua execucao;

Il - participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Escolar;

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

IV - atribuir tarefas aos técnicos administrativos educacionais, orientande e controlando as atividades de registro e
escrituracde, assegurando o cumpriments de normas e prazos relativos ao processamento de dados determinados pelos
orgaos competentes;

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

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

VIl - preparar a escala de férias e gozo de licenca dos servidores da escola submetendo & deliberacéo do Conselho Deliberativo
da Comunidade Escolar:

Vil - elaborar e providenciar a divulgacao de editais, comunicados e instrucdes relativas as atividades;
1% - elaborar relatdrios das atividades da Secretaria e colaborar na elaboracao do relatério anual da escola;

X - cumprir e fazer cumprir as determinages do diretor (a), do Conselho Deliberative da Comunidade Escolar e dos drgaos
competentes;

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

Xll - facilitar e prestar todas as solicitacdes aos representantes da Secretaria de Estado de Educacdo e do Conselho Estadual
de Educacdo sobre o exame de livros, escrituracdo e documentacao relativa a vida escolar dos alunes e vida funcional dos
servidores e, fornecer-lhes todos os elementos que necessitarem para seus relatorios, nos prazos devidos;

Xl - redigir as correspondéncias oficiais da escola;

XV - dialogar com o diretor (a) sobre assunto gue diga respeito & melhoria do andamento de seu servico;

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

XV - tomar as providéncias necessarias para manter a atualizacdo dos servicos pertinentes ao estabelecimento;

XVl - fazer a distribuicdo de servicos aos técnicos administrativos educacionais;

XV - tabular os dados dos rendimentos escolares, em conformidade ao processo de recuperacdo e no final de cada ano letivo.

Art. 42 Para o processo de designacio da funcio de Secretario Escolar, o servidor devera:



| - ser servidor de carreira, efetivo e estavel:
Il - ser habilitado em nivel médio:
Il - apresentar certificado de capacitacdo online oferecida pela SEDUC, organizada pela Superintendéncia de Gestio Escolar;

IV - apresentar certiddo negativa Criminal e Civel da Justica Federal & Estadual, certiddo negativa da Justica Eleitoral, certidao
negativa da justica Militar Federal e certiddo do Banco Central do Brasil.

V- nao ter sido penalizado em processo administrativo disciplinar;

V1 - ndo estar em gozo das licengas enumeradas no art. 103 da Lel Complementar n2 04, de 15 de outubro de 1990, inclusive a
licenca prémio.

Art. 52 E vedada a participacio do servidor na funcio de Secretério Escolar que nos Gltimos 5 (cinco) anos:

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

Il - esteja respondendo a processo administrativo disciplinar;
IV - esteja sob tomada de conta especial;
V - esteve sob licengas continuas.

Paragrafo dnico. Entende-se por licencas continuas, o periodo de afastamento para tratamento de salde e acompanhamento
familiar gue ultrapassem a somatdria de mais de 120 (cento e vinte) dias nos ditimos 2 (dois) anos, exceto, no gozo de férias,
maternidade e licenca prémio.

Art. 62 O processo de designacdo para a funcdo de Secretario Escolar devera ocorrer, no més de maio, em todas as unidades
escolares para um periodo de trés anos com direito a uma reconducéo, sendo que:

| - caberd ao CDCE coordenar a validacdo da proposta de trabalho do candidato para a funcado de secretario escolar e
Assembleia Geral da comunidade escolar de acordo com os critérios técnicos definidos nesta portaria.

Il - quando ndo houver Técnico Administrativo Educacional que atenda aos critérios definidos nesta portaria para assumir a
funcae, a indicacdo podera ser de outra unidade escolar do municipio.

Paragrafo Unico. A proposta de trabalho elaborada pelo candidato devera estar em consonancia com o PPP da unidade escolar
e conter:

a Objetivos & metas com foce na organizacae, controle e avaliagdo de todas as atividades pertinentes a secretaria
escolar:

b} Acdes para ampliacdo da participacdo da comunidade escolar na unidade de ensing;

) Acdes para o cuidado e preservacdo do patriménio pdblico;

d} Acdes para mobilizar os servidores para construir as normativas gue regem os processos na escola.
Art. 72 O servidor no exercicio da funcao de Secretario Escolar ndo poders usufruir licenca prémio.
Art. 82 A substituicdo do ocupante da funcdo de Secretario Escolar dar-se-a da seguinte forma:

| - em caso de afastamento por até 29 (vinte & nove) dias, o ocupante do cargo imediatamente subordinado respondera pelas
competéncias sob sua responsabilidade, sendo este ato registrado em livro Ata do CDCE;

Il - em caso de afastamento por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias, sera feita designacao para substituicdo do
Secretario Escolar, a ser publicado pelo titular da pasta:

Il - em caso de ndo cumprimento das atribuicdes dispostos ne artigo 32, desta portaria, 0 mesmo sera substituido.
Art. 92 05 casos omissos serdo resolvidos pela Gestdo Escolar da Secretaria de Estado de Educagso.
Art. 10 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Cuiaba-mT, 12 de abril de 2019.

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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