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PREFEITURA MUNICIPAL DE PELOTAS
GABINETE DO PREFEITO

Pelotas, 01 de abril de 2016.
MENSAGEM Ne 030/2016.

Senhor Presidente,

Submetemos a apreciagdo dessa Casa Legislativa o Projeto de
Lei anexo, que autoriza o Poder Executivo a contratar para a fungdo de Secretario
de Escola, por tempo determinado, na forma de contrato administrativo, para
atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, e da outras
providéncias.

Dessa forma, contamos com o acolhimento e aprovagao do

mesmo, nos termos em que se aprescnca.

Atenciosamente,

E\@ rdo Leite

Prefeito Municipal

Exmo. Sr.

Ademar Fernandes de Orne!

DD. Presidente da Cdmara Municipal
Pelotas- RS



PREFEITURA MUNICIPAL DE PELOTAS
GABINETE DO PREFEITO

PR

JETO nE LEX

Autoriza o Poder Executivo a contratar para a funcdo de
Secretdrio de Escola, por tempo determinado, na forma

de ¢
t'em;'

ntrato

raria de excepcional interesse publico, e dd outras

administrativo, para atender necessidade

providéncias.

O PREFEITO DE PELOTAS, ESTADO DO RIO GRAND! DO SUL.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOL! |

Art. 1° Esta Lei autoriza o Poder
Secretario de Escola, por tem;

publico, e da outras providéncias.

Art. 2° Fica o Poder Executivo Mur:i
inciso IX, do artigo 37 da Constituic
de dezembro de 2003, 40 (qu.
determinado, em razdo de excep
unidades vinculadas a Secretaria Mu

Art. 3° O contrato decorrente da pr
(doze) meses, com possibilidade de
podendo, entretanto, ser interrom:
Municipio.

Paragrafo Gnico - As condicdes ¢
as atribuigdes e competéncias para
constam no Anexo desta Lei.

Art. 4° A contratagdo serd realiz-
sujeito a divulgagdo na impiensa loc

FU SANCIONO E PROMULGO A PRESENTE LEI

Cxecutivo a contratar para a fungdo de
determinado, na forma de  contrato

administrativo, para atender neces<idace temporadria de excepcional interesse

‘mal autorizado a contratar, nos termos do

.

¢ lcral e da Lei Municipal n© 5.011, de 23
t) Secretdrios de Escola, por prazo
interesse publico, para atuagdo nas
il <e Educagdo e Desporto.

-
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:rte Lei sera firmado pelo prazo de até 12

nrorrogagdo por sucessivo e igual periodo,
ido a

qualquer tempo por interesse do

e¥'gincias para a contratagdo, bem como
U0 de Secretario de Escola sdo as que

niediante processo seletivo simplificado,

ot



Art. 5° O periodo de execugdo de = rvi-os decorrente da contratacdao prevista

nesta Lei, em hipdtese alguma, seri  ncicorado titulo em concurso pulblico para
provimento de vagas no quadro de 1 ~o:l ¢a administragao direta municipal.
Art. 6° As despesas decorrentes sta Lei correrao por conta de dotagdes

orcamentarias préprias.
Art. 7° Esta Lei entra em vigor na d- '~ ¢ sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito de Pelo!'- -, ¢ 01 de abril de 2016.

“dudardo Leite
Prefeito Municipal

Registre-se. Publique-se.

Nadison Hax
Chefe de Gabinete



ANEXO

I - Fungdo: Secretario de Escola

II - Descrigdo sintética: destina-se a asscssorar os colegas no desempenho de
suas fungdes, atender as pessoas, c¢~renciar informacdes, elaborar documentos,
controlar correspondéncia fisica e ~letrénica, supervisionar tarefas, arquivar
documentos fisicos e eletrénicos ~uxilinndo na execucdo de suas tarefas
administrativas e participagdo em re: nides.

IIT - Atribuigbes: conhecer o Projels Politico Pedagdgico do estabelecimento de
ensino; cumprir a legislagdo em vigor e as instrucdes normativas emanadas da
SMED, que regem o registro escolar do aluno e a vida legal do estabelecimento
de ensino; distribuir as tarefas dcc-orrentes dos encargos da secretaria aos
demais profissionais; -Receber, redi r ¢ expedir a correspondéncia que lhe for

confiada; organizar e manter atuali. cos a coletinea de legislagao, resolugdes,
instrugées normativas, ordens de scr o, oficios e demais documentos; efetivar e
coordenar as atividades administrat os rcferentes & matricula, transferéncia e

conclusdo de curso; elaborar relatdrios e processos de ordem administrativa a
serem encaminhados as autoridade: competentes; encaminhar a direcao, em

tempo habil, todos os documentos q = devem ser assinados; organizar e manter
atualizado o arquivo escolar ativo e n< 1var o inativo, de forma a permitir, em
qualquer época, a verificagdo da ide ido > e da regularidade da vida escolar do
aluno e da autenticidade dos doc ¢ los escolares: responsabilizar-se pela
guarda e expedicdo da documecn! ¢ oscolar do aluno, respondendo por
qualquer irregularidade; manter atu: 2 << os registros escolares dos alunos no
sistema informatizado; organizar ¢ arter atualizado o arquivo com os atos
oficiais da vida legal da escola, re ¢r ' cs & sua estrutura e funcionamento;
atender a comunidade escolar, 1 : >3 de sua competéncia, prestando
informagdes e orientacdes sobre It islagao vigente e a organizagdo e
funcionamento do estabeleciment ( ensino, conforme disposigdes do
Regimento Escolar; zelar pelo uc<o - ndo e conservagdo dos materiais e
equipamentos da secretaria; orienta -« fessores quanto ao prazo de entrega
do Livro Registro de Classe com os r s da frequéncia e do aproveitamento
escolar dos alunos; cumprir e fazer ¢ n: i+ as obrigagdes inerentes as atividades
administrativas da secretaria, quan o ragistro escolar do aluno referente a
documentagdo comprobatéria, deo ‘1gao, aproveitamento de estudos,
progressao parcial, classificagdo, rec -« 1cao e regularizagdo de vida escolar;
organizar e responsabilizar-se pelo 1 i ponto de professores e funcionarios,
encaminhando ao setor competen': ' frequéncia, em formulario préprio;
secretariar os Conselhes de Clas<~» r iOes, redigindo as respectivas Atas;
conferir, registrar e/ou patrimo Leriais e equipamentos recebidos;
comunicar imediatamente a direc irregularidade que venha ocorrer na
secretaria da escola; participar < Los, cursos, reunides, sempre que
convocado, ou por iniciativa prépris, (ue autorizado pela diregdo, visando
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ao aprimoramento profissional de < i 1cfo; organizar a documentagdo dos

alunos matriculados no ensino ex': ~:~ lar; auxiliar a equipe pedagdgica e
diregdo "para manter atualizado 5 < i7dos no Sistema de Controle e
Remanejamento dos Livros Didatic : "~rheccer dados estatisticos inerentes as
atividades da secretaria ‘escolar, ‘10 solicitado; participar da avaliagédo
institucional, conforme orientagdes  ©"D; zelar pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, © ~irrrios e familias; manter e promover
relacionamento cooperativo de trab>- o <21 seus colegas, com alunos, com pais
€ com os demais segmentos da co i le escolar; participar das atribuicdes
decorrentes do Regimento Escolior ‘cer as especificas da sua fungdo;

executar outras tarefas correlatas.

IV - Escolaridade e requisitos exigi~ : ~ -0 médio completo.
V - Recrutamento: selegdo publica.

VI - Carga horaria: 40 horas scmar -

VII - Remuneragdo: R$ 880,00 (p~ ~ '+ complementagdes)
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Submetemos a apreciagio cessa Egrégia CAmara Municipal o anexo
Projeto de Lei, que dispde autoriza o Poder Executivo a contratar para a fungao
de Secretario de Escola, por tenmno dnterminado, na forma de contrato
administrativo.

Tal Projeto leva em conts a nccessidade da Administracdo PUblica de
fazer frente & demanda de contr:

a2 o d2 servidores para prover o cargo de
Secretdrio de Escola, os quais ¢ c<cnvolverdo atividades de natureza
administrativa, tais como atendimentc a0 p “blico, gerenciamento de informagdes,
confecgdo de documentos e atividad s afins, oferecendo suporte as atividades

desenvolvidas nas Escolas, atendendo =0 interesse publico.
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