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Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N= 432/2020/GS/SEDUC/MT

Dispoe sobre crilérios para o processo de selegdo para designagdo de Técnicos Administralivos Educacionais para o exercicio da fungéo de
Secretario Escolar e da outras providéncias.

A SECRETARIA DE ESTADD DE EDUCACAD DE MATO GROSS0O, no uso de suas atribuicdes legais e,

Considerando a Lei Complementar 04/1990, considerando a Lei Complementar n® 49/19588, a Lei Complementar n® 50/1998 allerada pela Lei
Complementar n® 206/2004 e considerando ainda a Lei Complementar n® §12/2019, assegurando o coOmMpromisso para com os inleresses e
objetivos fundamentais da educacio:

RESOLVE:

Art. 12 Definir critérios a serem observados no processo seletivo destinado ao Técnico Administrativo Educacional - TAE, para fins de exercer a
funcio de Secretario Escolar e Cadastro Reserva, para atendimento das demandas nas unidades escolares da rede piblica estadual de ensino
do Estado de Mato Grosso.

Paragrafo Gnico. A atribuicio na fungo de Secrelarnio de Unidade Escolar & privativa de Técnico Administrative Educacional, profissional efelivo,
exercido em regime de dedicagio exclusiva, conforme disposto § 12 do arl. 3° da Lei Complementar n® 50/88, e eslabelecido nesla portaria.

DAS ATRIBUICOES DA FUNCAQ DO SECRETARIO ESCOLAR
Art. 22 A fungio de Secretario Escolar € composta das seguintes atribuigbes:

| - & responsabilidade basica de planejamento, arganizaco, coordenacio, controle e avaliacdo de todas as alividades pertinenies A secrelaria e
sUa execucio,;

Il - participar da elaboragio do Plano de Desenvolvimento Escolar;

Il - parficipar juntamente com os técnicos administratives educacionais, da programacao das alividades da secrelaria, mantendo-a articulada
com as demais programacies da Escola;

[\ - atribuir 1arefas aos técnicos administratives educacionais, orientando e controlando as alividades de registro e escriluragao, assegurando o
cumprimento de normas & prazos relalivos ao processamento de dados determinados pelos drgéos competentes;

W - verificar a regularidade da documentagao referenle & matricula, adaptacio, transferéncia de alunos, encaminhando os casos especiais &
deliberacio do diretor (a);

VI - atender, providenciar o levantamento & encaminhamento aos drgfos competentes de dados e informacies educacionais:

VIl - preparar a escala de férias e gozo de licenca dos servidores da escola submetendo 4 deliberagio do Conselho Deliberativo da Comunidade
Escalar:

Wl - elaborar e providenciar a divulgacio de editais, comunicados e instrugdes relativas as atividades:

|¥ - elaborar relalorios das alividades da Secretaria e colaborar na elaboragao do relatorio anual da escola;

X - cumprir e fazer cumprir as determinacies do diretor {a), do Gonsalho Deliberativo da Comunidade Escolar & dos drgos competentas:
Xl - assinar, juntamente com o diretor (a), lodos os documentos escolares deslinados aos alunos;

Xll- facilitar e prestar todas as solicitagies aos representantes da Secretaria de Eslado de Educacio e do Conselho Estadual de Educacio sobre
o exame de livros, escrituracio e documentacio relativa & vida escolar dos alunos e vida funcional dos servidores e, fornecer-lhes lodos os
elemenios que necessilarem para seus relatdrios, nos prazos devidos;

Kl - redigir as correspondéncias oficiais da escola;

XIV - dialogar com o diretor (a) sobre assunto que diga respeito & melhoria do andamento de seu senvico;

¥V - ndo permitir a presenga de pessoas estranhas ao servigo da secrelaria;

XV - tomar as providéncias necessarias para manter a atualizacio dos servigos perlinentes ao estabelecimento;

FVI - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais.
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DOS CRITERIOS E PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES

Art. 3% Para o processo de selegio para designagao de Técnicos Administrativos Educacionais para a fungao de Secrelario Escolar, o servidor
devera:

| - ser servidor de carreira e efetivo:
Il - ser habilitado em nivel médio;
Il - apresentar certificado de capacitacio online oferecida pela SEDUC:

I\ - appresentar cerlidao negativa Criminal e Civel da Justica Federal e Estadual, certidae negativa da Justica Eleitoral, ceridao negaliva da
justica Militar Federal.

V. ndn ter sido penalizado em processo administrativoe disciplinar;

VI - ndo estar em gozo das licencas enumeradas no arl. 103 da Lei Complementar n? 04,1930, inclusive a licenga prémio.

Art. 42 E vedada & participacao do servider na funcio de Secretdrio Escolar gue nos ditimos 5 (cinco) anos:

| - tenha sido suspenso. dispensado/destituido ou exonsrado do exercicio da fungdo, em decorréncia de processo administrativo disciplinar;

[l - tenha descumprido, ou esteja em periodo cumprimento de Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta, conforme Art. 72, do Decreto
ne 2.32814;

Il - esteja sob tomada de conla especial;
[\ - esleja sob licencas continuas:
W - nao estar em gozo das licengas enumeradas no art. 103 da Lei Complementar n® 04, de 15 de outubro de 1990, inclusive a licenga prémio.

Paragrafo Onico. Entende-se por licencas continuas, o periodo de afastamento para tralamento de sadde e acompanhamento familiar que
ullrapassem a somaloria de mais de 120 {cenlo & vinle) dias nos dltimos 2 (dois) anos, excelo, no gozo de fénas, licenca-prémio e licenga-
malernidade.

DOS PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DO PROCESSO SELETIVOD

Art. 52 O processo de selecio para designacio de Técnicos Administrativos Educacionais para a funcio de Secrelario Escolar das unidades
escolares sera regido por esta Portaria e por Edital Especifico de selecio para designacio de Técnicos Administratives Educacionais para o
exercicio da funcéo de Secretario Escolar, devendo ser observado os seguintes procedimentos:

| - caberd 3 Assessoria Pedagogica nos municipios, coordenar o pracesso de selecdo do candidato para a fungio de secrelario escolar, de
acordo com os critérios &cnicos estabelecidos nesta Portana e no Edital Especifico de selecio para designagio de Técnicos Administrativos
Educacionais para o exercicio da funcio de Secretario Escolar;

Il - guando ndo houver Técnico Administrativo Educacional - TAE, que atenda ans critérios estabelecidos nesta Portaria & no Edital Especifico
de selegdo para designacao de Técnicos Adminisiralivos Educacionais para o exercicio da funcio de Secretdrio Escolar para unidade escolar
deveara ser convocado um técnico do Cadasiro Reserva, obedecendo a ordem de classificacio do municipio.

§1° Cada Assessoria Pedagdgica devera formar uma comissao local constituida por um Assessor Pedagagico, um Diretor € um Coordenador
Pedagogico do municipio sob sua circunscricio.

& 2¢ Havendo a necessidade, a comissao local podera convocar servidores para auxiliar nos trabalhos técnicos.

Art. 82 O Processo de Selecio para designagao de servidores para o exercicio da funcéo de Secretario nas Unidades Escolares sera organizado
e coordenado pela Comissao Estadual, instituida por meio da Portaria n® 796/2019/GS/SEDUC/MT e suas alteragies, e constarad de duas fases,
conforme descrito abaixo:

| - 1% Fase - Aplicacio de prova objetiva de conhecimentos basicos e especificos (procedimentos &cnicos indispensaveis a gestao pedagonica,
administrativa e & administracdo escolar), de caraler eliminatdrio e classificatario:

Il - 22 Fase - Andlise dos documentas emitidos pela SEDUC & documentos do item [l e IV Art. 3% e Plano de Trabalho conforme modelo anexo
Edital Especifico de selecio para designacio de Técnicos Administrativos Educacionais para o exercicio da fungio de Secretario Escolar,
apresentadas pelo candidato, de caraler eliminatario.

Art. 72 O resultado final do Processo Seletivo para designago da funcio de Secrelanos Escolares sera constiluido pela aprovacio da 12 fase e
analise dos documentos apresentados na 2° fase, com critérios de desempale elencados no Edital Especifico de selegao para designagao de
Técnicos Administrativos Educacionais para o exercicio da fungio de Secretario Escolar.

DO MANDATO NO EXERCICIO DA FUNGAD
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Art. 8 O exercicio da func@o do Secretario Escolar sera de 3 (Irés) anos.

Art. 92 Durante o periodo do exercicio da funcio sera realizada, anualmente avaliacio de desempenho com foco no cumprimento das metas
eslabelecidas no plano de agao, nos lermos das diretrizes expedidas pela Superintendéncia de Politicas de Geslao Escolar.

Paragrafo dnico. Mo processo de avaliagio, o servidor gue obtiver resultado menor gue 5,0 (cinco) serd destituido da funcio.

At 10 A desliluigio da funcio do Secretario Escolar podera ocomrer molivadamenle, apds sindicancia ou processo administrativo disciplinar:
| - por descumprimeanto da lei. no que diz respeilo as atribuices e responsabilidades, funcionais e legais:

Il - por desempenho insatisfaldrio, conforme avaliacio prevista no Art. 92, garantindo a ampla defesa e o contradilario.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Ar. 11 O Processo Selelivo para designagao da fungdo de Secrelario das Unidades Escolares e Cadastro Reserva sera regido por esta Porlaria,
pelo Edital Especifico de selegao para designacio de Técnicos Administratives Educacionais para o exercicio da fungo de

Secretario Escolar seus anexos e eventuais retificagies efou complementagdes, & o acompanhamento de sua execucdo caberda a Comissao
Estadual, constituida pela Portaria n® 796/2018/GS/SEDUC/MT e suas alteracoes.

Art. 12 O Processo Selelivo regido por esta Porlaria e pelo Edilal Especifico de selegio para designagao de Técnicos Administrativos
Educacionais para o exercicio da fungio de Secretario Escolar, terd o prazo de validade de 3 (rés) anos, a partir da publicacio do resultado
final.

Art. 13 O servidor no exercicio da fungio de secretario gue usufruir de licenca prémio nao fard jus a dedicagio exclusiva no periodo do gozo.
Arl. 14 Excetua-se desle processo seletivo as Unidades de Educagéo Infantil - Creche.

Arl. 15 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao Estadual instituida pela Portaria n® 796/2019/GS/SEDUC/MT e suas alleracies e
Superintendéncia de Politicas de Geslan Escolar da Secretaria de Eslado de Educacio.

Art. 16 Esta Portaria entra em vigor a parlir da data de sua publicacéo, revogadas as disposicies em confrario.
REGISTRADA. PUBLICADA. CUMPRA-SE

Cuiaba-MT, 02 de setembro de 2020,

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jdlio Domingos de Gampos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Codigo de autenticagio: d42deass J
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