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PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE ARARAQUARA

DECRETO  Nº  7.581

De 10 de maio de 2000

Regulamenta a Lei Municipal nº 5.398, de 05 de abril de 2000, que dispõe sobre a criação do emprego de Secretário de Escola.


O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE ARARAQUARA, Estado de São Paulo, no uso de suas atribuições legais, e com fundamento no Artigo 87, Inciso I, Letra “a”, da Lei Orgânica Municipal, e considerando que a Lei nº 5.398, de 05 de abril de 2000, no seu Artigo 3º salienta a necessidade de discriminar as atribuições dos Secretários de Escola;

D E C R E T A :


Artigo 1º - O Secretário de Escola será responsável pelos serviços da Secretaria, apoiando o processo educacional e auxiliando a direção nos registros da documentação e na escrituração escolar.


Artigo 2º - Fica estabelecido que deverá organizar e manter atualizados os prontuários dos alunos, com seu conseqüente registro desde a matrícula, freqüência, avaliação, transferência e adaptação, configurando seu histórico escolar.


Artigo 3º - Para a finalidade de dar cumprimento ao disposto no Artigo 2º, o Secretário expedirá certificados de conclusão de série e de cursos, atestados de freqüência, preparará e afixará em locais próprios os quadros de horário de aula, bem como manterá registro da carga horária anual, observando seu cumprimento e confeccionará documento que descreva os  resultados anuais das avaliações, promoverá quando necessária a incineração desses documentos, formalizará reuniões administrativas com termo de visita de supervisores e autoridades do ensino, mantendo para tanto, os respectivos registros cujos dados e demais informações da área educacional constarão de relatório.


Artigo 4º - Além das atribuições constantes das disposições anteriores, o Secretário de Escola deverá prestar os seguintes serviços quanto à Administração Geral do Estabelecimento de Ensino:

I - Receber, registrar, distribuir e expedir correspondência, processos e documentos que tramitam na escola, organizando e mantendo protocolo e arquivo escolar;
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II - Organizar e manter atualizado livro de leis, decretos, resoluções, portarias e comunicados de interesse da escola;

III - Expedir atestados de freqüência dos servidores da escola, atendendo-os em suas reivindicações, prestando-lhes  esclarecimentos;

IV - Atender pais e alunos, prestando-lhes esclarecimentos e outras pessoas que tenham assuntos a tratar na escola;

V - Receber, registrar e controlar o material de consumo, material permanente, elaborando inventário anual dos bens patrimoniais;

VI - Elaborar relatório das atividades da Secretaria e colaborar no preparo dos relatórios anuais da escola.


Artigo 5º - Os casos omissos serão resolvidos pela direção da escola e se preciso for, pela Secretária Municipal de Educação e Cultura.


Artigo 6º - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação, revogando-se as disposições em contrário.

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE ARARAQUARA, aos 10 (dez) dias do mês de maio do ano de 2000 (dois mil).

DR. WALDEMAR DE SANTI

- Prefeito Municipal -

Publicado na Secretaria de Expediente, na data supra.

ADILSON DALL’ACQUA

- Diretor do Departamento de Expediente -

Arquivado em livro próprio nº 01/2000.

(“PC”).

