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LEI COMPLEMENTAR N° 051/2019

Altera a Lei Complementar n° 007/2007 nos
termos que menciona e d4 outras providéncias

O Povo do Municipio de Rodeiro, Estado de Minas Gerais, através de seus representantes
na Camara Municipal aprovou, e eu Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte
Lei;

Art. 1° O art. 11, inciso III, e os anexos Il e IV da Lei Complementar n° 007/2017, de 03 de
abril de 2007, passam a vigorar com as seguintes redagdes alteradas:

IIT — Secretdrio Escolar: 40 (quarenta) horas semanais, cumprido nos
turnos escolares.

ANEXO I1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Secretério Escolar C-ISOLADA 03 R$1.600,00
ANEXO IV

Atribui¢des dos Cargos:

XIV — Secretdrio Escolar:

[. Conhecer o Projeto Politico-Pedagdgico do estabelecimento de ensino;

[I. Cumprir a legislacdo em vigor, especialmente as instrugdes emanadas
pelo Executivo Municipal, pela Secretaria Municipal de Educagdo e pelo
Sistema Nacional de Ensino, que regem o registro escolar do aluno e a vida
legal do estabelecimento de ensino;

ITI. Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos demais
técnicos administrativos e na auséncia deste executar diretamente as
tarefas;

IV. Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;
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V. Organizar e manter atualizados a coletdnea de legislagio, resolugdes,
instrugdes normativas, ordens de servigo, oficios e demais documentos;

VI. Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes 3
matricula, transferéncia e conclusdo de curso;

VIIL. Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem
encaminhados as autoridades competentes;

VIII. Encaminhar a diregéo, em tempo habil, todos os documentos que
devem ser assinados;

IX. Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o
inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da identidade
¢ da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos
documentos escolares;

X. Responsabilizar-se pela guarda e expedicio da documentagio escolar do
aluno, respondendo por qualquer irregularidade;

XI. Manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema
informatizado e/ou fisico;

XII. Organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida
legal da escola, referentes a Sua estrutura e funcionamento;

XIII. Atender a comunidade escolar, na drea de sua competéncia, prestando
informagdes e orientagdes sobre a legislagdo vigente e a organizagio e
funcionamento do estabelecimento de ensino, conforme disposigdes do
Regimento Escolar;

XIV. Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e €quipamentos
da escola;

XV. Orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro
de Classe com os resultados da frequéncia e do aproveitamento escolar dos
alunos;

XVIL. Cumprir e fazer cumprir as obrigages inerentes s atividades
administrativas da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente
a documentagio comprobatéria, de adaptacio, aproveitamento de estudos,
progressdo parcial, classificagdo, reclassificacdo e regularizagido de vida
escolar;

XVIL. Fiscalizar o registro de ponto de servidores da escola, encaminhando
ao Departamento Pessoal informagdes sobre o tema;

XVIIL. Secretariar os Conselhos e reunides, redigindo as respectivas Atas;
XIX. Conferir, registrar e/ou patrimoniar materiais e equipamentos
recebidos;

XX. Comunicar imediatamente 3 diregao toda irregularidade que venha
ocorrer na administra¢do da escola;
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XXI. Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou
por iniciativa prépria, desde que autorizado pela dire¢do, visando ao
aprimoramento profissional de sua fungéo;

XXII. Auxiliar a equipe pedagdgica e dire¢do para manter atualizado 0s
dados no Sistema de Controle e Remanejamento dos Livros Didaticos;
XXIII. Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores,
servidores e familias;

XXIV. Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com
seus colegas, com alunos, com pais e com os demais segmentos da
comunidade escolar;

XXV. Participar das atribui¢des decorrentes do Regimento Escolar e
exercer as especificas da sua fungso;

XXVI. Exercer outras atividades delegadas pelo Diretor Escolar, inclusive
substituindo 0 mesmo em fungdes da dire¢io administrativa,

Art. 2° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta de dotagdes proprias do
orcamento.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Mando, portanto a todos quanto ao conhecimento desta Lei pertencer e tocar que a
cumpram e fagam cumprir tdo inteiramente assim como nela contém e declara.

Pag¢o Municipal José De Filippo, Rodeiro — 5, 18 de setembro de 2019.

Luiz Antonio Medeiros
Prefeito Municipal
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