Prefeitura Municipal de Cruzeiro
Estado de Sao Paulo

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

LEl N°.5.247, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2022.

Disp6e sobre a criagdo de cargo publico de Técnico em

Organizagao Escolar e da outras providéncias.

THALES GABRIEL FONSECA, Prefeito Municipal de Cruzeiro, Estado de Sao Pauio, no

uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal de Cruzeiro aprovou e ele

sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Fica criado e incorporado ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Cruzeiro,
vinculado a estrutura da Secretaria Municipal de Educagao, o cargo especificado a seguir, com

sua respectiva denominagao, forma de provimento e quantidade:

Técnico em Organizagao Escolar — TOE R$ 1.880,00 40 horas

Paragrafo unico - O cargo criado no caput desta Lei sera de provimento efetivo, a ser
preenchido por meio de regular concurso publico, encontrando a sua descri¢do, atribuicoes e

demais peculiaridades previstas no Anexo |, que se constitui parte integrante da presente Lei.

Art. 2° Para a cobertura das despesas decorrentes da execugdo desta Lei, fica o Poder
Executivo autorizado a abrir créditos adicionais de natureza suplementar ou especiais no
or¢gamento do municipio, observados os regramentos da Lei Federal n® 4.320/64, bem como
proceder as alteragées necessérias no PPA e LDO, visando a harmonizagido dessas pecas
legislativas.

Art. 3° O demonstrativo de impacto orgamentario e financeiro de que trata o artigo 16, da Lei
Complementar 101/2000, segue demonstrado no Anexo I, parte integrante desta Lei.
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Art 4° Os servidores abrangidos por esta Lei ndo estarao sujeitos a reestruturacio de carga
horaria prevista na Lei Municipal n® 4586, de 24 de julho de 2017.

-

Art 5° Esta Lei entrara em vigor na data|de sua publicagio, revogando-se as disposicdes em
contrario.

Cruzeiro, 01 de dezembro de 2022.

/

THALES GABRIEL FONSECA
PREFEITO MUNICIPAL

% me artigo 66 da L.O.M. Registre-

se e arquive-se. Em 01 de dezembro de 2022.

Publicado no atrio da Prefeitura Municipal

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
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LEI N°.5.247, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO |
TECNICO EM ORGANIZAGAO ESCOLAR

DESCRIGAO DO CARGO

1. DO CAMPO DE ATUAGAO

O cargo de Técnico em Organizagao Escolar, tem o escopo de prestar apoio nas atividades
executadas em nivel administrativo ou suporte pedagégico, na Rede de Escolas pertencentes ao
Sistema Municipal de Ensino, ou suas Unidades Vinculadas, auxiliando no preparo de toda
documentagdo necessaria para o desenvolvimento da escola, assim como auxiliar em todo
contexto escolar, fazendo a interlocugdo entre escola e comunidade, de modo a contribuir para
o progresso e pleno desenvolvimento da Educagdo, como pactuado nos regramentos oficiais que

regem a matéria em ambito nacional.

2. DOS REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Séo requisitos minimos e fundamentais para o provimento do cargo: Habilitacdo em curso
Técnico ou nivel de graduacéo (Licenciatura ou Bacharelado), com carga horaria minima de 240

horas, em area correlata a Administracdo/Gestao, em sua Matriz Curricular.

3. DA CARGA HORARIA

A carga horaria de trabalho do Técnico em Organizagdo Escolar — TOE, sera composta de 40

(quarenta) horas semanais.

4, DOS DEVERES E ATRIBUIGOES
O Técnico em Organizacdo Escolar, podera atuar nas distintas funcbes/atividades abaixo
elencadas, em conformidade a necessidade da unidade onde estiver lotado, a critério do superior
imediato:

| — Organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e
escrituracao relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia e
historico escolar,

Il — Providenciar a elaboracao de diplomas, certificados de conclusiao de série e de cursgds, de
aprovacao em disciplinas e outros documentos relativos a vida escolar dos alunos;

Il — Expedir comunicados a equipe escolar sobre a movimentagao escolar dos alunos;
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IV — Inserir, manter e atualizar dados dos alunos nos Sistemas Informatizados Corporativos da
Secretaria de Estado da Educacgao, ou sistema municipal, se houver, tais como:

a) efetivacdo de matricula e manutencio da ficha cadastral dos alunos, de acordo com a
documentacao civil, e atualizagdo dos dados pessoais em sua totalidade:

b) lancamento de todas as informagées referentes a participagdo em programas de
distribuicdo de renda, transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizagdo de
necessidade educacional especial e quaisquer outras informacdes pertinentes;

¢) langamento da movimentagao escolar, tais como transferéncias, auséncias, abandono e
outros;

d) langamento de notas e frequéncia dos alunos, por componente curricular, no Sistema de
Avaliagéo e Frequéncia, ao final de cada bimestre, ou quando determinado, para a
elaboragdo do Boletim Escolar;

e) registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a cada semestre
no caso da Educagdo de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro de Alunos,
necessario para o calculo dos indicadores de fluxo da escola;

f) preparacdo da documentacdo e dados para consultas e publicacdo de registro de
concluintes de curso no sistema, Mddulo Concluintes e Médulo Financeiro:

g) registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a frequéncia do pessoal
docente e dos demais servidores da escola;

h) organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio na escola;

i) preparar dados para a folha de pagamento de vencimentos e salarios do pessoal da
escola, bem como realizar expedientes relacionados a ela;

j) consultar, inserir e manter atualizados dados nos sistemas informatizados de Controle de
Frequéncia e Cadastro Funcional relacionados a vida funcional dos docentes e dos
demais servidores;

k) lancar a frequéncia dos servidores lotados na unidade, bem como as alteracdes de carga
horaria de docentes, digitagéo de aulas ministradas eventualmente e reposicéo de aulas,
dentro dos prazos estabelecidos;

[) elaborar e submeter a apreciagdo do Diretor de Escola a escala de férias anual e, no
inicio de cada més, verificar a confirmacgao de Férias;

m) manter organizados e atualizados os arquivos, responsabilizando- se pela guarda de
livros e papéis;

n) preparar expedientes relativos a registro, controle, aquisigdo de materiais e prestagio de
servigos, bem como adotar medidas administrativas necessarias @ manutencgao\ e a

conservagao de equipamentos e bens patrimoniais de natureza permanente e\/de

consumo;, \,{/
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controlar a movimentacao de alunos no recinto da escola, em suas imediagdes e na
entrada e saida da unidade escolar, orientando-os quanto as normas de comportamento,
informando a Diregao da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias;
controlar o fluxo de docentes, fiscalizando o cumprimento do horario de aulas e
encaminhar docente eventual a sala de aula, quando necessario;

prestar atendimento, por telefone, e-mail, pessoalmente ou virtualmente a toda
comunidade escolar, sempre que solicitado;

responder, perante o superior imediato, pela regularidade e autenticidade dos registros
da vida escolar dos alunos, a cargo da secretaria da escola;

cumprir normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para a execugao
dos trabalhos de sua responsabilidade, relativos a secretaria da escola:

propor medidas que visem a racionalizagdo das atividades de apoio administrativo, bem
como expedir instrucées necessarias a regularizagdo dos servicos sob sua
responsabilidade;

providenciar a instru¢do de processos e expedientes que devam ser submetidos a
decisao superior;

elaborar e assinar relatérios circunstanciados sobre o desempenho de suas atribui¢ées,
conforme orientagao superior;

receber, registrar, distribuir, preparar e instruir expedientes e oficios, observadas as
regras de redacgao oficial, oferecendo parecer conclusivo com fundamento na legislacao
pertinente, quando for o caso, e dando-lhes o devido encaminhamento;

organizar e manter o protocolo e o arquivo escolar;

organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, regulamentos, resolugbes,
portarias e comunicados de interesse da escola, acompanhando as publicagcdes no Diario
Oficial do Estado, bem como orientagdes dadas pela Secretaria Municipal de Educacao;
atender aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos sobre

escrituragao e legislagao, consultando o superior imediato quando necessario;

aa) participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulagdo e implementacao da

Proposta Pedagdgica da Escola, contribuindo para a integragao escola comunidade;

bb) assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de dados referentes a Associacao de Pais

cc) auxiliar na vigilancia da area interna da escola e na manutengao da disciplina dos al

e Mestres, a verbas, estoque de merenda escolar, disponibilidade de recursos financegiros,

e prestando contas dos gastos efetuados na unidade escolar;

de forma geral,
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dd) executar outras tarefas que possam estar relacionadas a sua area de atuacao, e que Ihe
forem determinadas pelo superior imediato, além de outras previstas em regulamento

proprio.
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