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IET Ne 863/96 — £32/96

ALTERA REDACAO DO ART. 44 DA IEI
Ne 394/86 E DISPOE SOBRE A FUN-
gKODEsEcmARIAmommu'onA
ADMINISTRAGAO ESCOLAR.

OPREEEITOMJNICIPALDEVIT()RIADACNJISTA, Esta-
do da Bahia, f&saberq:eaCKMARAMNICIPALDEVI'I'(')RIADAmIS—

TA, aprovou a seguinte Lei:

Art. 1¢ = O art. 44 da Lei 394/86 passa a vigorar

com a seguinte redagao:
wart.44 A administracao das unidades escolares se—
r4 constituida de um diretor , um vice diretor e

um secretario."

§1'—’—Asﬂm95esdedimtoredovioediretorse—
S0 exercidas por professores do Magisterio Piblico Mmicipal — com
habilitagao especifica para o grau de ensino na unidade que vao a—
tuar, com exigéncia minima de 5 (cinco) anos no magistério e  pelo

menos 2 (dois) anos na Rede Municipal de Ensino.

§ 2° — A fungao de Secretario Escolar sera exercida
por professor do Quadro do Magistério Publico Municipal ou servidor
ocupante, de cargo isolado, mediante designagao pelo Chefe do Execu
tivo Municipal depois de escolha em processo seletivo de habilitago.

Art. 2° — Para o exercicio de fungao de Secretario, 0
funcionario ou empregado piblico designado, percebera como gratifica

cao pela fungao, 35% (trinta e cinco por cento) do valor do salario
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correspondente ao seu cargo isolado.
Art. 3¢ — O Secretario escolar ficara subordinado a direcao
da unidade escolar para a qual tenha sido designado.

Art. 4° - Ao Secretario escolar compete:

I—aguandadosarmlivosedetodaadocmentag&)eﬁsten-
te na unidade escolar;

IT - manter a invicbilidade desses arquivos, manusea-los den
tro da necessidade da unidade escolar e auxiliar a dire
¢3 na administragao do pessoal competente da unidade es
colar;

IIT — programar as atividades da Secretaria escolar;

IV — coordenar, organizar € responder pelo expediente geral
da Secretaria, nisto fazendo a classificagao dos dados
da pmpna organlzagao escolar, apontando a fnequerlcla
dos funcionarios e empregados pd)lloos, atender ao pd:ﬂl
co, supervisionar servicos de expedlgao - recepgao € a
tramitagao de documentos ou correspondencias de escola
e, tambem, commicar a diregao da unidade escolar, si-
tuagao de alunos que estejam com a sua vida escolar de
forma irregular quanto a documentagao;

V - manter organizados e atualizados:

~a)00adastralﬂltodetodososﬂm1marlosmenpregados
o™
plbhoos lotados ou estejam executando servigo tempora
rio na escola;
b) o quadro demonstrativo de matricula, os registros de a
proveitamento e freqlﬁncia dos alunos;

¢) o quadro de ferias dos funcionarios ou empregados pu-

blicos;
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d) os prontuarios dos alunos, professores, funciona-
rios ou empregados pClblioos lotados na unidade es
colar quanto a documentagao, computando e armaze:
nando dados, permanentemente;

e) o quadro de pessoal da unidade escolar, com OS res
pectivos horarios de trabalho, colocando-o em lu-
gar visivel;

f) os arquivos inativos e ativos, bem como os inventa—

rios do patrimonio da unidade escolar.

L

VI - assinar conjuntamente com O diretor da unidade escolar ,
transferéncias, historicos escolares, atas, certidoes, a—
testados, editais e outros documentos que por lei, devem
conter sua assinatura;

VII - elaborar, conjuntamente com O diretor, a proposta anual da
escala de férias dos funcionarios ou empregados publicos ,
lotados na mldade eéoolar;

VIII - manter atualizados;
a) a escrituragao dos livros obrigatorios por lei em to-
. da a unidade escolar, fichas e demais documentos rela
tivos a vida do aluno;
b) pasta de leis e recortes de jornais sobre a escola.

IX - Secretariar as reunioes ocorridas na unidade escolar, con
feccionando a ata e a respectiva leitura no seu final;
X—lavmrtermsdeaberwmeem:em-anentodelivmsusados

na escola para assinatura do diretor;
XI - organizar e distribuir os diarios de classe, encerrando-os
mensalmente;
XIT — executar outras tarefas delegadas pela diregao da escola.
Art. 59—OsdevemseosdireitosdoSecmtérios§\oosnesnos
conferidos pela Lei Municipal n® 632/92 para 0s funcionarios publicos
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e pela CLT para os empregados publicos.
Art. 6 — Somente escolas dotadas de no minimo 03 (tres)
salas de aula terao secretario escolar e a carga horaria sera a
seguinte:
a) para trés salas de aulas um secretario com car
ga horaria de 20 (vinte) horas semanais;
b) de quatro salas acima um secretario com carga
[ horaria de 40 (quarenta) horas semanis.

Art. 7¢ — Esta lei, entrara em vigor na data da sua publica
ca0 revogadas disposigoes em contrario.
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