ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRAIRI
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Lei N° 316/06 Trairi— CE, 26 de dezembro de 2006.

EMENTA - Inclui cargos/emprego de
Secretario Escolar no Quadro
Permanente do Poder Executivo
Municipal define a carreira,
possibilitando o crescimento de forma
horizontal e vertical e dé4 outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TRAIRI, no uso de suas atribuigées legais;

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

oooooooooooo'ooooooooooooooodi

Art, 1°, Ficam incluidos no Quadro Permanente do Poder Executivo Municipal os
cargos/empregos de natureza efetiva de Secretdrio Escolar criados pela Lei n° 018 de 30 de
Junho de 1997.

Pardgrafo dnico — Os cargos/empregos de que trata o caput deste artigo, tem
lotag&o privativa em unidades do Sistema Municipal de Ensino com o objetivo de atender as
necessidades de funcionamento das umidades escolares, subnicleos de educagio e
administra¢fo central da Secretaria de Educagio de Trairi.

CAPITULO 1T i
DA ESTRUTURA DA CARREIRA E REMUNERACAO

Art. 2°. Fica instituida a Carreira de Suporte Escolar constituida pelo

cargo/emprego efetivo de Secretario Escolar, observadas as seguintes diretrizes:
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I - adoglo de carreira, possibilitando o crescimento profissional de forma
horizontal € vertical, fundamentado na busca de maiores niveis de qualificagdo
profissional;

11 - transparéncia das praticas de remuneragdo, com valoragio do
vencimento/salario nas diversas referéncias da estrutura da carreira;

111 - reconhecimento da qualificagdo profissional por critérios que proporcioncm
igualdade de oportunidades profissionais;

IV - valorizagdo dos servidores que buscam um constante apnmoramento
profissional com aplicabihidade no cotidiano de administragdo da educagio do
Municipio;

V - valorizagio pela definigio de objetivos, com a criagio de indicadores ¢ a
avaliagdo de resultados, permitindo que seja assumida particular relevdncia no
compartilhamento das responsabilidades, com a formagdo de equipcs
multidisciplinares e a organizagdo por programas € agoes.

Art. 3% Pama cfeitos de aplicagdo ¢ implantagio da presente Lei é adotada a
seguinte conceituagéo:

[ — Redenominagdo dos cargos/empregos, classe ¢ referéncias: ancxo 1. parte
integrantc desta Lei;

IT — Carreira: perspectiva dc crescimento profissional, fundamentada no
desempenho eficiente ¢ eficaz ¢ no cxercicio de atribuigbes de maior nivel de
complexidade e de formagao;

III - Cargo/emprego de Provimento Efetive: denominagio dada a um conjunto
de atribuigdes € responsabilidades, com denominagdo propria € remuneragdo paga
pelo erano publico mtegrante do quadro de Pessoal do poder Executivo
Municipal;

IV - Classe: € a divisdo da estrutura do cargo/emprego de provimento ¢fetivo que
agrupa um conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades relacionadas com a
formagao, qualificagio profissional ou descmpcenho profissional;

V - Saldrio: retibuigio pecumiana correspondente ao valor da respectiva
referéncia fixada na tabela salarial, anexo I, parte integrante desta Lei;

V1 — Referéncia: graduagio honzontal ascendente existente em cada classe,
atribuido ao ocupante do cargo/emprego em decorréncia do scu progresso salarial;
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VII — Desenvolvimento Funcional: representa as possibilidades de crescimento
na cstruiura dc carreira. por imtermédio da progressdo por qualificagdo ¢
desempenho profissional ¢ promogéo por nivel de formagéio;

VIII - Enquadramento: passagem do atual para o novo cargo, classc ¢ referéncia,
criados por esta Lei, observando-se a corrclagdo, dos cargos atuais € cargos novos,
conforme ancxo 1, partc integrante desta Lei.

IX - Categoria Funcional: carrcira composta dc cargos/empregos, agrupados
pclo grau dc cscolaridade exigivel para seu desempenho.

X - Quadro de Pessoal: quantitativo dc¢ cargo/emprego de provimento efctivo
com as respectivas classes, definido de acordo com as necessidades da Scerctaria
de Educagio , ancxo 11, parte integrante desta Lei;

CAPITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°, Fica criado no Quadro de Pessoal do poder Executivo Municipal os cargos
de provimento efetivo de¢ Scerctano Escolar, constituido por 2 (duas) classes:

[ - Classc A — Sceretario escolar I, referéncias 1 a 10;
I1 — Classe B — Secretanio Escolar 11, referéncias 6 a 15:
§ 1°. As classes rcferidas no caput deste artigo possuem as seguintes especificagdes:

I - Classc 1 — conjunto de¢ atividades rclacionadas a servigos operacionais, no
dmbito da organizagio escolar, assim entendidas como suporte as agdes da secrctaria da escola,
bem como o atendimento efetivo a comunidade escolar, de acordo coma as necessidades de sua
unidade, para cujo desempenho ¢ exigido o grau de instru¢io de ensino médio com habilitagio
em Secretanado.

[[ - Classe Il - comunto dc¢ atividades relacionadas a responsabilidade de
administrar, planejar e executar as agdes da Sccretana da escola, para cujo desempcnho é
exigido o grau de instrugio de ensino supenor com habilitagdo cm Sceretariado.

§ 2° As atribuigdes dos cargos/empregos estio previstos no anexo 1V desta Lei,
podendo ser complementadas de acordo com novas habilidades e/ou experiéncias.

Art. 5°. O ingresso na carrcira dar-se-a através de Concurso Piblico de Provas ¢
Titulos, realizado por instituigdo especializada, na classe A, referéncia 1, quando da caréncia
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servidores com nivel médio ¢ na classe B, referéncia 6, quando da caréncia dc scrvidor com
curso de nivel superior.

Art. 6°. O regime de trabalho ¢ de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidos em
dois turnos diarios de 04 (quatro) horas.

§ 1°. A carga horaria podera sofrer alteragdes conforme as necessidades da
Secretaria de Educagio ¢ Unmidades Escolares.

§ 2°. A duragdo nommal de trabaltho podera ser acrescida de horas suplcmentares,
conforme dispde a Constituigdo Federal ¢ a Consolidagdo das Leis do trabalho — CLT.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR NA CARREIRA

SECAO UNICA
DA ASCENSAO FUNCIONAL

Art. 7°. Ascensdo Funcional ¢ a passagem do integrante da Carreira de Suporte
Escolar de uma classe para a outra ¢/ou de uma referéncia para outra imediatamente superior,
mediante a valoniza¢io do conhecimento decorrente do nivel de escolaridade ¢ da avaliagdo de
indicadores de crescimento da capacidade potencial de trabalho.

Art. 8°. O integrante da Carreira de Suporte Escolar, podcrd passar de uma classe
para a outra ¢/ou de uma referéncia imediatamente superior, da seguinte forma:

1 — Ascensiio Vertical - considerado o fator nivel de cscolandade obtido no nivel de
ensino de Graduago;

11 — Ascensio Hornzontal — considerados os fatorcs relacionados a atualizagdo dc
conhecimentos, produgio de trabalhos intelectuais ¢ o desempenho individual do
servidor no cxcreicio das atribuigdes do cargo/emprego para o alcance dos objetivo
organizacionais.

SUBSECAOQ |
DA ASCENSAQ VERTICAL

Art. 9°. Considera-se ascensdo vertical a passagem da Carreira de Suporte Escolar
de uma classe para a outra quando este adquirir novo nivel de cscolaridade comprovada por
diploma ¢/ou certificado.

Art. 10, A asccnsdo vertical tem por objetivo reconhecer o nivel de cscolaridade do
servidor como um dos fatores rclcvantes para a melhoria da qualidade do seu trabalho.
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Art. 11. Fica assegurada ao servidor a ascensdo vertical na classe superior da
seguinte modalidade:

[. da classe A, para classe B, de referéncia 6, mediante a apresentagio do diploma dc
conclusdo de nivel superior;

I1. da classe B, referéncia 8, mediante apresentag¢io do certificado de conclusdo do
curso de especializagdo € nas areas de gestio, admmistragdo, supervisio ¢
oricntagdo.

Art, 12. A ascensio vertical de que tratam os incisos I e 1L, ficam condicionadas.

[. a dispomibilidade de vagas:

[, cumprimento do intersticio de 02 (dois) anos de cfetivo exercicio cm cada
classe/referéncia.

Paragrafo Gnico. Quando o numero de vagas de que trata o inciso 1, for infcrior ao
numero de concorrentes para a ascensdo funcional , processar-se-a a classifica¢do para ocupar a
(s) vaga(s), obedecendo os seguintes Crit€rios:

1. maior tcmpo de servigo publico no Municipio:

II. maior tempo dc servigo publico nas esfcras federal e estadual;
III. maior nimcro dc dependentes;

1V. maior idade.

Art. 13. O diploma e/ou certificado utilizado em uma ascensio funcional ja
efetivada, nio podera ser reutilizado em outra ascensio funcional.

SUB§ECA0 11
DA ASCENSAO HORIZONTAL

Art. 14. A ascensiio honzontal visa propiciar ao servidor maior motivagio e
valonzagio do seu desempenho funcional.

Art. 15. A ascensdo horizontal ocorrerd através da Avaliagio de Desempenho,
realizada para apurar os fatores atualizagdo profissional, produgio intelectual e desempenho
mdividual, considerados para efeitos desta Lei, indicadores de crescimento da capacidade, da
qualidade e da produtividade do trabalho do servidor.
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§ 1° Aos fatorcs de que trata o “caput"‘ deste artigo serdo atribuidos pesos.

calculados a partir dc itens, componentes de cada fator aos quais scrdo conferidos pontos
segundo os critérios fixados por Decreto do Chefe do poder Executivo.

§ 2°. Considcram-sc componentes do fator atualizagio profissional todos os
¢stagios ¢ encontros, congressos, seminarios ¢ cursos de formagido complementar de atalizagio
¢ aperfeigoamento com duragdo igual ou superior a 40 (quarenta) horas, rcalizados pela
Secretaria ou por outras instituigdes reconhecidas, aos quais scrio atribuidos pontos, conforme
suas caractersticas ¢ especificidades;

§ 3°. Consideram-se componcnics do fator produgdo intelectual as produgdes
individuais e coletivas, realizadas pclo servidor, as quais serdo atribuidos pontos, conforme
suas caractcristicas ¢ especificidades:

§ 4°. § 2°. Os itens da atualiza¢do profissional, bem como os itens da produgdo
intelectual, serdo considerados uma unica vez, vedada sua acumulagio.

Art, 16, O intersticio para concessdo da ascensdo horizontal ocorrera a cada 04
(quatro) anos de efetivo exercicio do servidor na referéncia em que estiver enquadrado para a
referéncia imediatamente superior.

Paragrafo anico. Ao longo do periodo citado no “caput™ destc artigo, ocorrcrdo
avaliagdes anuais, scmpre em julho, totalizando, 04 (quatro) avaliagdes parciais, ao longo do
mtersticio.

Art, 17, O intersticio a que se refere o artigo anterior sera computado em periodos
corridos, interrompendo-se¢ quando dos afastamentos previstos na Consolidagdo das leis do
trabalho —~ CLT ¢ nos casos:

I. estiver desempenhando mandato eletivo:

I1. estiver afastado para cursar pés-graduagdo;

II1. estiver licenciado para tratamento de saude, por prazo superior a 3 (trés) meses,
salvo quando o afastamcnto for decorrente de doengas adquiridas em razdo da
atividade profissional:

IV. somar (2 (duas) penalidades de adverténcia;

V. completar 06 (seis) faltas injustificadas ao servigo no periodo das avaliagdes
parciais, a cada ano, totahizando 12 (doze) faltas ao longo de 02 (dois) anos;

Vi. Somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servigo ¢/ou saidas antecipadas
ao término da jornada de trabalho, sem justificativa, no periodo das avaliagoes
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parciais, a cada 01 (um) ano, totalizando 20 (vinte) atrasos e/ou saidas antecipadas
ao longo de 02 (dois) anos.

§ 1°. Considerar-se-a periodo comdo, para cfeitos deste artigo, aquele contado a
data, sem qualqucr dcdugdo na respectiva contagem.

§ 2°. Sera restabelecida a contagem do intersticio com os efeitos dele decorrentes, a
partir da data do afastamento do servidor, para cumprimento de pcna de suspensio ou prisdo
administrativa se, posteriormente, 0 mesmo for considerado mocente.

Art. 18, Serd mstituida uma Comissio de Gestio da carrcia — CGC, com a
finalidade de implantar ¢ promover o acompanhamento da Carreira de Suporte Escolar, bem
como promover, coordcnar ¢ supcrvisionar o proccsso de avaliagio de desempenho dos
servidores.

I- A CGC, a que se refere o “caput™ deste artigo, sera constituida de:

a) 01 (um) representante da Secretana;

b) 01 {um) representante da Coordenadoria de Recursos Humanos;

c} 02 (dois) representantes dos servidores ocupantes dos cargos/cmpregos de
Secrctario Escolar, sendo 01 (um) de nivel médio ¢ outro de nivel superior;

d) 01 (um) representante do sindicato dos servidores.

§ 1°. Nao perccberdo remuncragiio cspecifica para essa atividade os membros da
Comissdo a que se refere o inciso I destc artigo, considerando-se, porém, como scrvigo
relevante prestado a Instituigio.

§ 2° Ao Secretario de Educagdo competira a indicagdo dos integrantes da Comissio
de Gestdo da Carreira que, além de operacionalizar o processo dec avaliagdo de desempenho para
fins de cvolugdo funcional, tera competéncia para:

a) propor criagdo ou extingio de cargos;

b) reavaliar a estrutura salanal, propondo aumento ou reducdo do numero de

referéncias salariais, bem como, do nimero de faixas e/ou da diferenga percentual

entre as faixas;

¢) propor mudangas nas atnbuigdes de cargos/classcs, em virtude de adogdo de
nova tecnologia ou alteragdes no processo de trabalho;

d) aprescntar proposta de reformulagdo da Carrcira;

€) acompanhar a implantagio ¢ o desenvolvimento da Carreira, propondo medidas
que visem aperfeigoamento da referida Carreira.
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t) onientar ¢ distribuir, em tempo habil, os formularios da avaliagdo dc descmpenho,
no que s¢ refere a ascensdo horizontal;

g) analisar ¢ computar os pontos obtidos para a consolidagdo dos resultados;
h) elaborar os bolctins dc classifica¢io referentes a ascensdo funcional;

1) afixar, em local visivel, a relagio dos servidores classificados para a ascensio,
com indicagio do cargo,classe, refcréncia € o numero de pontos obtidos:

) rever ¢ analisar os recursos dos servidores que se Julgarem prejudicados;

k) cncaminhar ao Coordenador Administrativo Financciro relatorio conclusivo dos
trabalhos.

Art. 19. Na avaliagdo dc dcscmpenho scrdo adotados modelos que atendam a
naturcza das atividades desempenhadas, os fatores de produgiio intelectual e aperfeigoamento
profissional, relacionados com a atividade desempenhada pclo scrvidor e as condigdes em que
estas sdo exercidas, dentre outras, as seguintes caracteristicas fundamentais:

L. objctividade ¢ adequagdo dos processos € instrumcentos de avaliagdo de contetdo
ocupacional da carreira;

II. contribui¢dce do servidor técnico administrativo para a consecugdo dos objetivo
da Instituigdo;

II1. comportamcnto observavel do servidor técnico-administrativo relativo a
participagdo, qualidade do trabalho, responsabihidade, eficiCncia, disciplina,
dedicagdo ao servigo, boa conduta ¢ produgéo de trabalhos técnico-administrativo:
IV. programa de treinamento ¢ desenvolvimento, através de cursos e estagios |

V. assiduidade ¢ pontualidade;

VI participagio em comissdes, colegiados e exercicio de cargo/fungio de

confianga.

CAPITULOV
DA CAPACITACAO E DO APERFEICOAMENTO DO SERVIDOR
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Art. 20, As atividades de capacitagdo c aperfeicoamento dos scrvidores técnico-
administrativos. como parte integrantc do sistema de Recursos Humanos, serdo planejadas,
organizadas, executadas ¢ avaliadas de forma integrada ¢ sistémica pela Secretana de Educagdo.

Paragrafo unico. As necessidades de (reinamento e capacsacdo a nivel de
programas regularcs de aperfeigoamento, complementagio ¢ atualiza¢do e de formagdo, serdo
detectadas ¢ indicadas por cada Unidade e encaminhadas ao Orgdo de Recursos Humanos que
submetera ao Secretario de Educagio.

Art. 21. Quando ndo for possivel a realizagio, de treinamentos especificos,
essenciais ao desenvolvimento do servidor em sua area de atwag3o, a nivel intermo, o
Coordenador dc Reccursos Humanos solicitara autorizagdo ao Sccrctario de Educagdo para
realizagdo de cursos de formagdo, cstagios, treinamentos ¢ congressos, a nivel estemo.

Art. 22, Sera considerado como carga horarnia normal de trabalho aquela utilizada
em programas de treinamentos, congressos € scminarios, quando coincidentes com seu horario
normal de trabalho.

Art. 23, Os criténios de afastamento para mestrado ou doutorado dar-se-do, na
conformidade de regulamento especifico da Prefeitura Municipal.

) CAPITULO VI
DA TRANSFERENCIA DE PESSOAL ENTRE AS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 24, A transferéncia de pessoal entre as unidades administrativas/ensino
integrantcs da estrutura organizacional da Secretaria dc Educagdo, consistc na mudanga do
scrvidor de uma unidadc para outra, por necessidade de reorganizagio interna dos processos de
trabalho , com basc no plancjamento de Recursos Humanos.

§ 1°. A Coordenadona dc Recursos Humanos devera manter atualizado o Banco de
Dados de competéncia técnica, com a qualificagio especifica ¢ a experiéncia profissional de
cada servidor, a fim de facilitar a realocagdo dos servidores cntre as unidades organizacionais
dentro da Instituigio.

§ 2°. Quando da realocagdo do scrvidor, scra obscrvado o plancjamento dc rccursos
humanos de cada unidade, bem como a espcecialidade profissional e o seu potencial de trabalho.

Art. 25. A quantidade e a especificagdo dos cargos/classe, necessirios a cada
Unidade integrante da estrutura organizacional, serfio definidas no planejamento qualitativo ¢
quantitativo de recursos humanos ¢ nao cxcedera as quantidades cstabclecydas para sua forga de
trabalho constantc do anexo II, parte integrante desta Lei.
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Paragrafo Gnico. A lotagio dos servidores por Unidade Administrativa/Ensino serd
determinada por ato do Secretario de Educagdo que poderd delegar competéncia ao
Coordenador de Recursos Humanos.

CAPITULO Vil
DAS INDENIZACOES

SECAO UNICA
D0 AUXILIO DESLOCAMENTO

Art, 26. Serd concedido, mensalmente, auxilio deslocamento aos Secretirios
Escolares, que exercem suas atividades em unidades escolares distantes trés ou mais kildmetros
de sua residéncia.

§ 1° - Entende-se como auxilio-descolamento a indenizagio a ser paga aos
Secretarios Escolares para utilizagdo efetiva com despesas de deslocamento residéncia-escola e
escola-residéncia.

§ 2° - O auxilio deslocamento de que trata o caput deste artigo, ndo se reverte da
habitualidade, sendo devido, exclusivamente, para atender situagdes de cunho transitério, em
periodos letivos.

§ 3° A identificagdo da Escola e a distdncia desta entre a sede do Municipio para
um distrito e de um distrito para outro é da competéncia da Secretaria de Educagdo.

Art. 27. O valor mensal do auxilio deslocamento sera o equivalente até 10% (dez
por cento), calculado sobre o salirio basico dos profissionais do Magistério, lotados na
Secretaria Municipal de Educagiio, durante o periodo trabalhado, a ser regulamentado através
de Decreto do Poder Executivo Municipal.

Art. 28, Nio fardo jus ao auxilio deslocamento os Secretarios Escolares com
exercicio funcional em unidades escolares servidas de transportes locados pela Secretaria
Municipal de Educagéo, que funcione em horario compativel com a sua jornada de trabalho.

Art. 29. Os Secretarios Escolares que atuam em regime de trabalho semanal de
40h/a, no mesmo distrito ou povoado, ndao perceberio uma segunda indenizagio de auxilio-

deslocamento.

Art. 30. Compete ao Secretario Municipal de Educacdo definir, através de ato
administrativo, as unidades escolares classificadas no art. 26 & 33°, desta Lei.
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Parégrafo iinico. Semestralmente, o Secretario Municipal de Educagfo, procedera a

revisdo das unidades escolares enquadradas no artigo 26 & 33°, desta Lei, podendo alterar, por
inclusdo ou exclusio a listagem das referidas unidades.

Art. 31. Os valores pagos, aos Secretarios Escolares, referente ao auxilio-
deslocamento:

I- ndo tém natureza vencimental, nem se incorporara ao vencimento para
qualquer efeito;

[I- n3o constituem base de incidéncia de contribui¢do Previdenciaria ¢ nem se
configura como rendimento tributavel;

I1I- ndo serdo concedidos nas férias, licengas e afastamentos dos profissionais do
magistério € sobre ¢le ndo incidird nenhuma vantagem pecuniaria.

Art. 32. Fica delegada ao Secretario Municipal de Educag@io a competéncia de assinar o
ato de concessdo da indenizagdo do auxilio-deslocamento.

CAPITULO VI
SESSAO I ’
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. O enquadramento dos servidores da Carreira de¢ Suporte Escolar da
Secretaria de Educagdo serd efetivado através de critério automatico, tomando-se como base a
hierarquizagio dos cargos/empregos do quadro de pessoal ¢ a correlagdo dos cargos/empregos
atuais com 0s novos cargos/empregos, conforme dispde o anexo 1, parte integrante desta Lei.

Art. 34, O servidor ocupante do cargo/emprego de nivel médio ou curso nonmal de
nivel médio, serd enquadrado no cargo/emprego de Secretirio Escolar, classe A, referéncia 1

(um).

Art. 35. O servidor ocupante do cargo/emprego de nivel superior sera enquadrado
no cargo/emprego de Secretirio Escolar II, classe B, referéncia 6 (seis).

Art. 36. O enguadramento dar-se-4 uma (nica vez, no ato da implantagio desta Lei,
através de Decreto do Chefe do Poder Executivo, por ser medida de cardter transitorio.

Art. 37. As despesas decorrentes da implantag3o da Carreira de Suporte Escolar, de
que (rata esta Lei, correrio 4 conta das dotagBes orgamentarias proprias da Prefeitura
Municipal.

Art. 38. Revogam-se as disposigdes em contrario.
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Art. 39. Esta Lci entra cm vigor na data dc sua publicagio, retroagindo seus efeitos

tinancetros a 1° de maio de 2006.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE TRAIRI, Estado do Ceara. em 26
de dezembro dc 2006,

AGUIAR
feito Municipal
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ANEXOI1

(a que se refere o inciso 1 do art. 3“, da Lei n” 316, 26 de dezembro de 2006)
(Redenominagao dos Cargos/Empregos)
Grupo Ocupacional: Educacional
Categoria Funcional: Atividade de Ensino Médio — AEM e Atividade de Nivel Superior -
ANS
Carreira: Suporte Escolar

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA

SERIE DE CLASSES CLASSE | REF, | EMPREGO PUBLICO | CLASSE | REF.

Secretario Escolar 1 1ag Sceretario Escolar A Tal2

Secretario Escolar 11 9all | Secretario Escolar B 6als

Ref. = Referéncia

= :
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ANEXQ Il
(a que se refere o inciso X do art. 3°,da Lei n° 316,26 de dezembro de 2006)

Estrutura e Composicio do Quadro Permanente da Carreira de Suporte Escolar
Grupo Ocupacional: Educacional
Categoria Funcional: Atividade de Nivel Médio - ANM e Atividade de Nivel Superior -
ANS
Carreira: Suporte Escolar

Qualificacio
Grupo Categoria | Carreira | Emprego | Classe | Ref. | Qde. | Exigida parao
Ocupacional | Funcional (*) Exercicio do
| o - Cargo
A
T
|
v
|
D 1
A 2
D 3 Curso de Nivel
E E 4 Meédio ou Curso
D 3 Nomal de Nivel
U N S Secretario A 6 12 | Médio com
C i 8} 7 habilitagio em
A v P 8 Sccrctariado
C E 0 9
i L R 10
0O T
N M E
A E
L D
|
O E
S
14
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C
A 0
T L
1 A
A" R 6
1 7
D 8 Curso Supenor de
A 9 Licenciatura de
3] 10 Graduacio Plena
E Secretario 11 em Pedagogia,

12 15 | acrescide de

N 13 habilitagio cm
i 14 Scerctariado
\Y 15
E
L
S
U
P
E
R
1
0]
R

Ref.= Referéncia
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® ANEXO 111
(a que se refere o inciso V do art. 3°, da Lei n® 316, 26 de dezembro de 2006)
® (Tabela Salarial — Grupo Ocupacional do Magistério)
®
. Cl . ..
® Cargo/Funcio asse | Ref. Vencimento Basico
40/hs |
. 1
® ‘ l
450,00
& :
463 50
9o 3
477,40
® 4
® 491,72
® Secretario Escolar 3
A 506,47
® 6
® 521,67
[ ] 7
53732
. 3
® 553.44
o 9
370,04
® 10
@ 587.14
®
@
@
®
o
®
@
@
®
®
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NARGO DF W NOVE TENPO: S— I
6 52167
7 53732
8 553,44
9 570,04
10 587.14
Secretario Escolar I 604,75
B 12 622 39
13 641,58
14 660,83
15 680,65
17
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ANEXO 1Y
{(a que se refere 0 § 2° do art. 4°, da Lei n® 316, 26 de dezembre de 2006)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: atividades de nivel médio ¢ supcrior de
relativa complexidade, envolvendo a execugdo de tarefas proprias de secretaras de
cstabelecimentos dc ensino.

1. supervisionar os scrvigos de sccretaria de estabelecimento de ensino, de acordo com a
orientagdo supenor:

11. manter atualizados os assentamentos referentes ao corpo docente;

111, manter cadastro dos alunos;

1V. manter em dia a escrituragdo da unidade escolar,

V. orgamzar ¢ manter atualizados prontuarios de legislagdo refercntes ao cnsino;

V1. prestar informagdes e fornecer dados refcrentes ao ensino as autoridadcs cscolarcs:
V. extrair certiddes e etaborar oticios, memorandos ¢ outros similares;

VIIL cscriturar os livros, fichas ¢ demais documentos que se refiram as notas ¢ médias dos
alunos, efetuando em época habil os calculos de apuragio dos resultados finais;

IX. preencher boletins estatisticos;

X. preparar ou revisar dados para elaboragdo de pagamento e de exames, € outros;

X1. participar na formagéo da escala de horanos das aulas;

XII. preparar o material referente a realizagdo de exames;

XIIL. arquivar recortes ¢ publicagdes de interesse para o cstabelccimento de ensino.

XIV. lavrar e assinar atas em geral,

XYV. elaborar modelos d¢ certificados e de diplomas a serem expedidos pela unidade cscolar;
XVI1. rceeber, redigir e expedir correspondéncias em geral;

XVl claborar e distribuir boletins de notas, historico escolar € outros simtlares;
18
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XVIIL lavrar temos de abertura ¢ de cncerramento dos livros de escrituragio escolar;

IX. redigir ¢ subscrever, de ordem da diregdo. cditais dc chamada para exames, matriculas
outros similares;

XX. encarregar-sc da publicagio e controle de avisos cm geral;

XXI1. cxcrcer outras atividades corrclatas.
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