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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicdo de
objetivos; planejamento, avaliacdo, monitoramento das
atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario,
contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Programar, coordenar e executar a politica educacional na rede
publica municipal de ensino;

Administrar o sistema de ensino;

Instalar e manter estabelecimentos publicos municipais de
ensino, controlando e fiscalizando o seu funcionamento;
Assessorar o Prefeito municipal na formulacdo da politica
educacional do Municipio, no admbito de sua competéncia;
Promover a execug¢do do plano municipal de educag¢do em
consonédncia com o plano estadual e nacional de educacéo;
Coordenar o sistema educacional do Municipio com o adotado
pela Secretaria estadual de educacdo, com consoante orientacédo
da lei de diretrizes e bases da educacéao;

Supervisionar o ensino a cargo do Municipio, observando as
diretrizes e bases da educacdo nacional e a legislacéo
estadual e federal pertinentes;

Promover a realizacdo de pesquisas e estudos sobre a vida
educacional do Municipio;

Promover cursos, inclusive de férias, destinados ao
aperfeicoamento dos professores municipais;

Promover campanhas de alfabetizacdo da populacdo do Municipio;



Promover a contratacdo de professores para a rede municipal de
ensino, observada a legislacédo vigente;

Elaborar o calendédrio escolar, providenciando o seu
fornecimento as unidades escolares e zelar pelo seu
cumprimento;

Desenvolver atividades que visem a cooperacdo entre pais,
comunidade e a escola;

Promover a realizacdo de atividades de orientacdes pedagdgicas
aos professores municipais;

Promover reunides com os professores, visando discutir e
esclarecer assuntos relacionados ao servico;

Promover a execucgdo de convénios desde que voltados aos temas
de sua pasta;

Administrar, juntamente com o Prefeito municipal, os recursos
do fundo de manutencdo e desenvolvimento da educacdo basica e
de valorizacdo do magistério FUNDEB, tanto sobre a receita
como a despesa, ou O uso dos recursos;

Assinar, Jjuntamente com o Prefeito, cheques, requisicdes,
autorizacdes de compras, balancetes financeiros e
demonstrativos relativos ao FUNDEB;

Promover a aquisicdo, coordenac¢do, manutencdo, guarda e
conservacdo de instalacdes e equipamentos necessarios ao
ensino;

Promover a programac¢cdo e execucdo de despesas decorrentes de
uso e manutencdo de bens vinculados ao ensino;

Promover atividades ludicas e desportivas em conjunto com a
Secretaria de esportes e lazer, fora do hordrio de aula e/ou
nas férias, inclusive com atividade complementar, observadas
as regras legais;

Gerenciar a documentacdo escolar e estatistica, a estrutura e
funcionamento do programa federal vinculado a frequéncia do
aluno a escola, bem como o registro escolar;

Manter e assegurar a universalizacdo dos niveis e modalidades

de ensino:

1 - Educacdo infantil de zero a cinco anos nos centros
municipais de educacdo infantil CMEI;

2 - ensino fundamental de nove anos, obrigatdério e gratuito, a
partir de cinco anos de idade nas escolas municipais;

3 - educacédo especial; e

4 - educacdo de jovens e adultos fase.



Ampliar gradativamente a Jjornada de tempo escolar;

Prover o atendimento educacional especializado com recursos
tecnoldégicos, equipamentos adaptados, acessibilidade
arquitetdnica, entre outros, conforme a necessidade do aluno
com deficiéncia;

Articular acgdes com outros oérgdos publicos municipais,
estaduais e federais, entidades ndo-governamentais e de
iniciativa privada sem fins lucrativos para complementar o
atendimento especializado nas &reas de educacéo;

Incentivar a pesquisa didatico-pedagdgica no intuito de
implementar uma pratica continua de divulgacdo e publicacéo
por meio de eventos na area da educacédo;

Criar e implementar o sistema municipal de ensino e o conselho
municipal de educacao;

Instituir gradativamente conselhos escolares;

Proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnoldgicos para
alunos, professores e funcionarios; implementar programas de
alimentacdo e nutricdo nos estabelecimentos publicos
municipais de ensino;

Participar efetivamente nos conselhos municipais;

Prover de transporte escolar a zona rural, sempre que
necessario em regime de colaboracdo com os governos estadual e
federal, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada
sem fins lucrativos, de forma a garantir o acesso dos alunos a
escola;

Realizar as avaliacbes de desempenho dos servidores lotados na
Secretaria municipal de educacdo e participar do processo de
reorganizacdo e readequacdo do sistema de avaliacédo de
desempenho dos professores e demais profissionais que atuam na
Secretaria;

Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacao
técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com
entidades privadas sem fins lucrativos e &érgédos da
administracdo direta e indireta da unido, estados e outros
Municipios;

Desenvolver acdes integradas com outras Secretarias
municipais;

Estabelecer plano de acédo orcamentdrio anual que contemple: a
criacdo de mecanismos de controle e avaliacdo do sistema de
ensino, formacdo continuada, adequacdo do espaco fisico,
aquisicdo de materiais e equipamentos, entre outros;

Exercer o controle orcamentdrio no admbito da Secretaria;



Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;
Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no
admbito da Secretaria;

Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgéo
responséavel sobre eventuais alteracgdes; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcéo.
COORDENADORIA DE PROCESSOS EDUCACIONAIS E EDUCACAO BASICA
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES:

Verificar as condic¢des para a autorizacdo e funcionamento dos
estabelecimentos de educacdo infantil particulares, quando
solicitado pelo conselho estadual e/ou municipal de educacédo;
Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de educacéao
infantil existentes no Municipio;

Acompanhar o funcionamento dos estabelecimentos auxiliares das
escolas, bem como a obtencdo e aplicacdo dos recursos;
Verificar o cumprimento do regimento comum dos
estabelecimentos municipais de ensino;

Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;
Propor a capacitacdo que vise atender necessidades de
aperfeicoamento e atualizacdo de pessoal docente, técnico e
administrativo dos 6rgdos e das unidades de ensino municipais;
Garantir a integracdo da rede municipal de ensino, fazendo
observar o cumprimento das normas legais e das determinacdes
dos 6rgdos superiores;

Apresentar aos Chefes imediatos superiores propostas de
criacdo, fusdo, incorporacdo, agrupamento ou extincdo de
estabelecimentos de ensino visando melhor distribuicdo da rede
fisica;

Propor convénios para melhor consecugdo dos objetivos fixados
para a rede escolar;

Orientar e acompanhar o andamento das atividades técnicas
administrativas das unidades subordinadas;

Encaminhar a Secretaria de administracdo, todas as
comunicacdes necessarias a regularidade dos servigos relativos
aos recursos humanos;



Propor a construcédo, ampliacdo e reforma de prédios, e a
aquisicdo de equipamentos para os estabelecimentos escolares
municipais, encaminhando-as ao departamento de planejamento,
financas e recursos humanos;

Autorizar a utilizacdo de prédios escolares para outras
atividades que nédo as de ensino, mas de carater educacional,
cultural e social relevantes;

Analisar e encaminhar os regimentos dos estabelecimentos
municipais de ensino;

Convocar servidores para prestacdo de servico extraordinario;
Propor e divulgar cursos e outras atividades que visem ao
aperfeicoamento do pessoal docente, técnico e administrativo e
criar condicdes favoraveis a frequéncia dos servidores;
Cumprir e fazer cumprir leis, os regulamentos, as decisdes, o0s
prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as determinacdes
das autoridades superiores.

Providenciar a triagem dos candidatos as vagas nas creches
municipais e autorizar individualmente a matricula dos
candidatos;

Implementar e dirigir os trabalhos dos coordenadores de
programas especials previstos para a melhoria do ensino na
rede municipal;

Assessorar ao servico de educacdo, na formacdo da politica
educacional do Municipio, no admbito de sua competéncia;
Elaborar, em colaboracdo com os 6rgdos educacionais da unido e
do estado, o plano

Municipal de educacdo, visando desenvolver o ensino do
Municipio;

Determinar, para cada ano letivo, o numero de vagas
disponiveis na rede municipal de

Ensino, fazendo a chamada da populacdo em idade escolar para
as matriculas;

Promover e controlar a frequéncia dos professores e diretores
das escolas e dos alunos; propor, tendo em vista as reais
necessidades, a concentracdo de professores para O ensino
municipal observada a legislacdo vigente;

Promover a expedicdo de certificados de conclusdo de cursos;
Exercer permanente fiscalizacdo das unidades escolares, a fim
de gque se observem os dispositivos regulamentares e legais

referentes ao ensino municipal;



Supervisionar as escrituracdes atribuidas as escolas,
fiscalizando também a uniformizacdo dos alunos, higiene e
utilizacdo de materiais permanentes;

Fiscalizar a aplicacdo dos programas de ensino estabelecidos
pela orientacdo pedagdgica, cooperando com os professores para
a sua racional e adequada aplicacdo;

Providenciar para que os professores enviem pontualmente a
Secretaria de educacdo, os boletins de frequéncia;

Informar os 6rgdos competentes do Municipio sobre as
necessidades das escolas e centros municipais de educacdo e
qualquer outra deficiéncia ou irregularidade em suas
instalacdes ou funcionamento para as providéncias dos servicgos
e/ou reparos;

Elaborar os programas de ensino para cada ano letivo, dentro
das normas preestabelecidas pelo sistema educacional;
Promover aperfeicoamento dos professores municipais, através
de cursos especiais; desempenhar outras atribuicdes que lhe
forem determinadas pelo Secretdrio municipal de educacdo;
Apoiar, monitorar, supervisionar e avaliar as atividades
administrativas e pedagdgicas executadas no sistema de ensino
municipal;

Orientar as unidades escolares quanto a aplicacdo da
legislacdo educacional vigente, quanto a documentacdo e
auditoria escolar, em parceria com as divisdes distritais;
Acompanhar, sistematicamente, as escolas da rede municipal de
ensino, visando a melhoria da organizacdo e do funcionamento
dos estabelecimentos escolares, em parceria com as unidades
administrativas distritais;

Orientar e apoiar o processo de implementacdo de programas e
projetos de qualidade, possibilitando auto avaliacdo e
consequente melhoria da gestdo escolar;

Assegurar, orientar e supervisionar a aplicabilidade da
legislacédo educacional vigente no ambito da rede municipal de
ensino;

Articular junto ao conselho municipal de educacdo, a
elaboracdo de minutas de resolucdes e pareceres referentes as
diretrizes da educacdo béasica do sistema municipal de ensino;
Assegurar a integridade dos resultados finais dos alunos e dos
documentos escolares expedidos pelas Secretarias das escolas
da rede municipal;



Elaborar minutas de instrucdo normativa, norma pedagdgica e
orientacdo técnica pedagdgica, referentes as diretrizes da
educacdo bédsica da rede municipal de ensino;

Subsidiar as escolas da rede municipal quanto a regularizacéo
da vida escolar dos alunos;

Analisar os documentos escolares e emitir parecer;

Receber, analisar e arquivar as atas finais de aproveitamento
e frequéncia encaminhadas pelas escolas;

Auxiliar na elaboracdo o calendario escolar oficial da rede
municipal de ensino;

Desenvolver outras atividades correlatas;

Acompanhar, avaliar e receber o material adquirido, observada
a especificacdo, quantidade, qualidade e valores, conforme
nota de empenho e nota fiscal;

Coordenar e controlar a distribuicdo do fardamento escolar e
material escolar, didatico e pedagdgico;

Estabelecer critérios para a armazenagem e manutencdo dos
estoques de equipamentos, materiais permanentes, de consumo e
escolares no almoxarifado;

Coordenar e controlar a distribuicdo de equipamentos,
materiais escolares, permanentes, de consumo e fardamento as
unidades escolares e administrativas;

Proceder a promocdo de programas para a manutengdo e
conservacédo do patrimbébnio da Secretaria;

Propor diretrizes para nortear a adogdo do uso racional dos
diversos materiais de consumo;

Sugerir medidas para a aquisicdo ou baixa dos bens mdéveis e
imbéveis;

Zelar pela guarda do patrimébnio da Secretaria;

Distribuir, cadastrar e inventariar os bens da Secretaria;
Desenvolver outras atividades correlatas.

Organizar, coordenar e orientar a equipe em questdes
administrativas e de execucdo de atividades;

Reestruturar as linhas do transporte escolar;

Criar regulamento para alunos usuadrios do transporte escolar;
Monitorar e controlar quilometragem didria dos veiculos do
transporte escolar; Coordenar funcionarios do setor;

Fiscalizar e controlar a distribuicdo da merenda escolar;



Realizar periodicamente servicos de fiscalizacdo nos veiculos
do transporte escolar; Quanto as normas de seguranca, de
conduta e condicdes dos veiculos;

Elaborar relatdérios e notificacdes, enviando ao departamento
juridico;

Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a
prefeitura e a concessionaria do servico seja cumprido nos
seus artigos;

Realizar periodicamente reunides com os condutores dos
veiculos e alunos que utilizam o transporte;

Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre
problemas no transporte;

Controlar os mapas de quilometragem didrios;

Trabalhar junto & direcdo das escolas que utilizam o
transporte para que o servigco seja executado da melhor
maneira;

Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as
empresas prestadoras do transporte.

Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necesséarias
para o cumprimento de suas atribuicdes;

Participacdo da elaboracdo de resolugdes, editais e demais
documentos;

Avaliacdo e supervisdo de processos administrativos, convénios
e parcerias;

Participacdo nas reunides de conselhos, sindicatos e outros
6rgdos ligados a educacgéo.

Acompanhamento do processo de atribuicdo de aulas;
Colaboracdo em projetos de outras Secretarias;
Acompanhamento dos registros de visitas rotineiras dos
supervisores;

Realizar o controle, o armazenamento e a distribuicdo dos
produtos adquiridos para a merenda escolar para as escolas
municipais, centro municipais de educacdo e creches, sendo
responsavel também do envio e controle do carddpio e mapas de
distribuicdo de suprimento e da alimentacdo escolar.

DIVISAO DE ALIMENTACAO ESCOLAR
CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM NUTRICAO



ATRIBUICOES:

Realizar visitas as escolas, a fim de verificar as condicdes
de armazenamento e conservacdo dos géneros da alimentacédo
escolar;

Promover acdes de educacdo alimentar e nutricional de
armazenamento e distribuicdo dos géneros alimenticios
destinados aos alunos da rede publica municipal;

Orientar a aquisicdo de insumos para 0s programas de
alimentacdo escolar, dando prioridade aos produtos da regido;
Realizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a
alimentacdo conjuntamente com as merendeiras;

Fixar critérios para a distribuicdo da merenda escolar nos
estabelecimentos de ensino municipal;

Desenvolver outras atividades correlatas;

Coordenar/Gerenciar Divisdo de Alimentacdo Escolar;
Responsabilidade Técnica pelo Programa Municipal de
Alimentacdo Escolar;

Coordenar cozinheiras escolares;

Coordenar responsaveis pela alimentacdo escolar das unidades
escolares da rede municipal de ensino;

Elaboracdo anual do Projeto de Alimentacdo Saudavel;
Interacdo agricultores familiares (auxiliar toda a parte
burocratica da compra da agricultura familiar, inclusive
elaborar toda documentacdo individual de cada agricultura para
participar das chamadas publicas, assim como preenchimento de
nota de agricultor familiar);

Elaboracdo de descritivo, cédlculo de quantidades e cotacdes
para compra de alimentos para escolas e centros municipais de
educacdo infantil, através de processo licitatdério e chamada
publica para compra da agricultura familiar;

Elaboracdo de descritivo, céalculo de guantidades e cotacéo
para compra de alimentos para capacitacdo de professores,
através de processo licitatédrio;

Elaboracdo de descritivo, cédlculo de quantidades e cotacéo
para compra de utensilios e equipamentos para as cozinhas das
unidades escolares do Municipio;

Elaboracdo de descritivo, cédlculo de quantidades e cotacéo
para compra de uniformes para as cozinheiras escolares do
Municipio;

Controlar pregdes de alimentos, alimentos da chamada publica
do agricultor familiar, de equipamentos e utensilios de



cozinhas, de lanches de capacitacdes para professores e de
uniformes para cozinheiras escolares;

Elaborar liberacdes de alimentos mensais para escolas e
conferir relatérios de acompanhamento do programa de
alimentacédo escolares da rede municipal de ensino;

Assessorar o Conselho de Alimentacdo Escolar;

Assessorar o Conselho de Seguranca Alimentar e Nutricional e a
Camara Intersetorial de Seguranca Alimentar e Nutricional;
Responder como Secretaria Executiva do Consea e Caisan;
Conferencia de relatdédrios de acompanhamento mensal do Programa
municipal de Alimentacdo Escolar;

Prestar contas através do SIGPC;

Revisar Manual de Boas Praticas de Manipulacdo ou Fabricacéao
de Alimentos;

Interacdo com Universidades;

Representacdo do Municipio nas discussdes de Seguranca
Alimentar e Nutricional na regido Oeste e Sudoeste.
COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS ESCOLARES CLASSE
I

CARGO: COORDENADOR I
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

LOCAL DE DESEMPENHO DA ATIVIDADE: ESCOLAS COM ATE 300 ALUNOS
ATRIBUICOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacédo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no ambito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo,
bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando

atender aos principios da administracdo publica;



Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos,
correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e
das coépias dos documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e
papéis;

Executar autuacdo de processos conforme normas estabelecidas
em manual proéprio;

Atender e orientar o publico em geral;

Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo
em geral, a critério da chefia imediata ou institucional.
Conhecer o projeto politico-pedagdgico do estabelecimento de
ensino;

Cumprir a legislacdo em vigor e instrucdes normativas emanadas
da SEED e do conselho estadual de educacao que regem O
registro escolar do aluno e a vida legal do estabelecimento de
ensino;

Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria
aos demais agentes administrativos;

Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for
confiada;

Organizar e manter atualizado as resolucdes, instrucgdes
normativas, oficios e demais documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes
a matricula, transferéncia e conclusdo de ano letivo;
Encaminhar a direcdo, em tempo habil, todos os documentos que
devem ser assinados;

Organizar e manter atualizado, os arquivos escolares, ativos e
inativos, de forma a permitir, em qualquer época, a
verificacdo da identidade e da regularidade da vida escolar do
aluno e da autenticidade dos documentos escolares;
Responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentacéo
escolar do aluno, respondendo por qualquer irregularidade;



Manter atualizado os registros escolares dos alunos no sistema
informatizado: sere, educacenso, sistema presenca mec.

Cumprir e fazer cumprir as obrigacdes inerentes as atividades
administrativas da Secretaria, quanto ao registro escolar do
aluno referente a documentacdo comprobatdria, necessidades de
adaptacédo, aproveitamento de estudos, progressdo parcial,
classificacgédo, reclassificacdo e regularizacdo de vida

escolar;

Organizar o livro-ponto de professores e funcionarios,
encaminhando sua frequéncia em formuldrio prdéprio ao setor
competente;

Secretariar os conselhos de classe e reunides guando
solicitado pela direcédo, redigindo as respectivas atas;

Conferir, registrar e/ou patrimonial materiais e equipamentos
recebidos;

Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da
Secretaria escolar, quando solicitado;

Processo online de regqularizacdo da vida legal do
estabelecimento de ensino;

Relatdérios finais da vida escolar dos alunos.

COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS ESCOLARES CLASSE
IT

CARGO: COORDENADOR II
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

LOCAL DE DESEMPENHO DA ATIVIDADE: ESCOLAS ACIMA DE 300 ALUNOS
ATRIBUICOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéao;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no ambito da

Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucéo,



bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solucdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos,
correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e
das coépias dos documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e
papéis;

Executar autuacdo de processos conforme normas estabelecidas
em manual proéprio;

Atender e orientar o publico em geral;

Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo
em geral, a critério da chefia imediata ou institucional.
Conhecer o projeto politico-pedagdgico do estabelecimento de
ensino;

Cumprir a legislacdo em vigor e instrugdes normativas emanadas
da SEED e do conselho estadual de educacdo que regem O
registro escolar do aluno e a vida legal do estabelecimento de
ensino;

Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria
aos demais agentes administrativos;

Receber, redigir e expedir a correspondéncia gque lhe for
confiada;

Organizar e manter atualizado as resolucdes, instrucgdes
normativas, oficios e demais documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes
a matricula, transferéncia e conclusdo de ano letivo;
Encaminhar a direcédo, em tempo habil, todos os documentos que
devem ser assinados;

Organizar e manter atualizado, os arquivos escolares, ativos e

inativos, de forma a permitir, em qualquer época, a



verificacdo da identidade e da regularidade da vida escolar do
aluno e da autenticidade dos documentos escolares;
Responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentacédo
escolar do aluno, respondendo por qualquer irregularidade;
Manter atualizado os registros escolares dos alunos no sistema
informatizado: sere, educacenso, sistema presencga mec.

Cumprir e fazer cumprir as obrigac¢des inerentes as atividades
administrativas da Secretaria, quanto ao registro escolar do
aluno referente a documentacdo comprobatdria, necessidades de
adaptacdo, aproveitamento de estudos, progressdo parcial,
classificacédo, reclassificacdo e regularizacédo de vida
escolar;

Organizar o livro-ponto de professores e funcionédrios,
encaminhando sua frequéncia em formulario préprio ao setor
competente;

Secretariar os conselhos de classe e reunides guando

solicitado pela direcdo, redigindo as respectivas atas;

Conferir, registrar e/ou patrimonial materiais e equipamentos
recebidos;

Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da
Secretaria escolar, quando solicitado;

Processo online de regularizacdo da vida legal do
estabelecimento de ensino;

Relatérios finais da vida escolar dos alunos.



