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LEI ORDINARIA N° 3.248 - 31/03/2026

ALTERA AS ATRIBUICOES E REAJUSTA A REMUNERACAO DO CARGO DE
SECRETARIO ESCOLAR; ALTERA A CARGA HORARIA PARA O CARGO DE
SUPERVISOR ESCOLAR E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Arcos, Estado de Minas Gerais, aprovou e Eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - As atribuicbes do cargo de provimento efetivo de Secretario Escolar,
integrante do quadro de pessoal da Secretaria Municipal de Educacao, previstas na Lei
Municipal n® 1.456, de 30 de margo de 1993, passam a vigorar com a seguinte redacéo:

“SECRETARIO ESCOLAR:

ATRIBUICOES:
Organizar, supervisionar e manter atualizados os arquivos, livros e

registros da secretaria escolar;

Assessorar a diregdo da escola nos assuntos administrativos e
burocraticos;

Elaborar relatorios e processos exigidos pelos orgédos e autoridades
do Poder Ptblico;

Responsabilizar-se pela expedicdo de certificados, diplomas,
declaragdes, atestados e outros documentos oficiais, garantindo sua
autenticidade e conformidade com a legislagdo vigente;

Redigir e expedir a correspondéncia oficial, submetendo-a a
assinatura do Diretor;

Manter-se alualizado sobre a legislacdo educacional e as normas
correlatas, garantinde que o provedimentes da seerctara estejam
em conformidade com as direfrizes vigentes;

Manter em dia foda a escrituragdo da escola, incluindo matriculas,

transferéncias, histéricos escolares, afas de resultados finais e
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demais documentos relativos & vida escolar dos alunos e ao
funcionamento da unidade de ensino;

h) Fazer mensalmente controle de quitagdo dos alunos de acordo
com normas estabelecidas;

i) Repassar as correspondéncias via correio ou e-mail para quem
estiverem enderecadas no ambiente escolar;

j) Operar e alimentar os sistemas informatizados de gestdo
educacional (federais, estaduais e municipais), Inserindo e
atualizando dados sobre alunos, turmas, notas, frequéncia e ouiras
informacdes pertinentes;

k) Participar dos cursos de capacitagdo ofertados pela Secretaria
Municipal de Educacéo,

m) Realizar o atendimento ao publico, incluindo pais, responsaveis,
alunos e a comunidade em geral, prestando informacées e
orientagdes sobre os procedimentos da secretaria;

n) Organizar e secretariar reunides de natureza administrativa ou
pedagogica, elaborando as respectivas atas;

o) Colaborar no planejamento e na execugéo de eventos e projetos
da escola, fornecendo o suporte administrativo necessario;

p) Zelar pela guarda, conservagdo e sigilo dos documentos e

informagdes sob sua responsabilidade.”

Art. 2° - O Anexo X da Lei Municipal n° 2.187, de 17 de dezembro de 2.008, que
trata da tabela de vencimentos dos servidores do magistério, passa a vigorar com a
seguinte alteracdo para o cargo de Secretario Escolar:

A B C D =

SECRETARIO | a
ESCOLAR R$2.483,23 R$2.557,73 | R$2.63446 | R$2.713,50 | R$2.794,90

v
B | R$2.878,75 | R$2.96511 | R$3.054,06 | R$3.14569 | R$3.240,06
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Art. 3° - O artigo n® 222 da Lei Municipal n® 1.453, de 01 de maio de 1993, passa a
vigorar com a seguinte redacao:

"Art. 222, As atribuigbes especificas dos profissionais do magistério,
serdo desempenhadas:

| - Obrigatoriamente, em regime basico de trabalho de 24 (vinte e
quatro) horas semanais para o Professor PEB IV;

Il - Obngatoriamente, em regime basico de 30 (trinta) horas
semanais para o cargo de Professor PEB | e Supervisor Pedagdgico;

Il - Facuitativamente, e de acordo com as normas estabelecidas
nesta Lei, em regime especial de dobra de carga horana, conforme
regulamentacdo propna.”

Art. 4° - O regime basico de 30 horas semanais para o Supervisor Pedagogico
adotara a seguinte proporcao:

i - Modulo 1 - 20 (vinte) horas semanais exercendo as atividades correlatas ao cargo,
na respectiva escola e turno de trabalho;

Il - Modulo 2 - 02 (duas) horas semanais de reuniées pedagogicas; 03 (trés) horas
semanais de atividades extraclasse cumpridas na escola e 05 (cinco) horas semanais de
atividades complementares em local de livre escolha.

§ 1° - Para o cumprimento da carga horaria presencial destinada as atividades
extraclasse cumpridas na escola, devera ser observado o planejamento realizado pela
equipe gestora, com foco no desenvolvimento de temas pedagogicos, administrativos ou
institucionais, em consonancia com o Regimento Escolar, o Projeto Politico Pedagogico
(PPP) da escola e as diretrizes da Secretaria Municipal de Educagao.

§ 2° - Nenhuma atividade executada para cumprimento da carga horéaria extraclasse
desobriga o Supervisor, no exercicio de suas funcdes, de participar das reunides de
carater coletivo, programadas pela escola, sendo dispensado de seu cumprimento apenas
se estiver em afastamento legal no periodo de sua realizagao.

Art. 5° - O § 1° do artigo 8° da Lei Municipal n® 2.187, de 17 de dezembro de 2008,
passa a ter a seguinte redacgao:

"§ 1° A remuneragdo da fungdo gratificada serd a do cargo efetivo,
acrescida de complementagéo de 10% do vencimento definido para o
cargo.”
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Art. 6° - Cada escola contara com 01 (uma) Secretaria Escolar que sera responsavel
pela escrituragao e gerenciamento de dados da Secretaria, fazendo jus ao recebimento
da gratificagao prevista no § 1° do artigo 8° da Lei Municipal n® 2.187/2018.

§ 1° - Para o recebimento da gratificacéo prevista no caput, a servidora devera
ocupar o cargo efetivo de Secretaria Escolar e ndo se encontrar em readaptacgao funcional;

§ 2° - A Secretaria Municipal de Educacédo devera promover rodizio, a cada 01 (um)
ano, entre as servidoras ocupantes do cargo efetivo de Secretaria Escolar, para a
nomeacao em fungéo gratificada.”

Art. 7° - As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrdo por conta de
dotacgdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 8° - Ficam revogados os artigos 1° e 3° da Lei Municipal 2.902, de 23 de outubro
de 2018.

Art. 9° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Arcos/MG, 31 de margo de 2026.

DR. WELUMGMU RO

Prefeito Municipal

IGUES ROQUE

atfington Estevo Rodrigues Koque

Prefeito Ml.mi.cipal_
Arcos- Minas Gerais
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