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Resolugdao SE n° 52, de 9-8-2011

DispOe sobre as atribuicbes dos integrantes das classes do Quadro de Apoio Escolar - QAE,
da Secretaria da Educacao

O Secretario da Educagao, a vista do disposto na Lei Complementar 1.144, de 11.7.2011,
gue institui o Plano de Cargos, Vencimentos e Salarios para os integrantes do Quadro de
Apoio Escolar - QAE, da Secretaria da Educacdo, resolve:

Artigo 19 - Os integrantes das classes do Quadro de Apoio Escolar - QAE, da Secretaria da
Educacdo, deverao desempenhar suas atribuigcdes exclusivamente nas unidades escolares
da rede estadual de ensino, observado o disposto nesta resolucdo.

Artigo 2° - S3o atribuicOes dos integrantes das classes do Quadro de Apoio Escolar — QAE:

I - do Agente de Organizacdo Escolar: desenvolver atividades no ambito da organizagao
escolar, relacionadas com a execucdo de acgdes envolvendo a secretaria escolar e o
atendimento a alunos e a comunidade escolar em geral, de acordo com as necessidades da
unidade escolar;

IT - do Agente de Servicos Escolares: executar tarefas relacionadas a limpeza, manutencdo
e conservacao da unidade escolar, bem como ao controle e preparo da merenda escolar.

Paragrafo Unico - Cabera aos integrantes das classes em extingdo do Quadro de Apoio
Escolar o exercicio das seguintes atribuigoes:

1 - ao Secretario de Escola: desenvolver atividades de apoio as acdes da secretaria escolar;

2 - ao Assistente de Administracao Escolar: desenvolver atividades de apoio técnico-
administrativo, de acordo com as necessidades da escola.

Artigo 3° - Para cumprimento das atribuicOes previstas no inciso I do artigo 2°, o Agente de
Organizagao Escolar devera:

I - organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e
escrituracdo relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia
e historico escolar;

II - providenciar a elaboragdo de diplomas, certificados de conclusdo de série e de cursos,
de aprovacao em disciplinas e outros documentos relativos a vida escolar dos alunos;

III - expedir comunicados a equipe escolar sobre a movimentagdo escolar dos alunos;

IV - inserir, manter e atualizar dados dos alunos nos Sistemas Informatizados Corporativos
da Secretaria de Estado da Educacao, tais como:

a) efetivacdo de matricula e manutencdo da ficha cadastral dos alunos, de acordo com a
documentacao civil, e atualizacao do endereco completo;

b) langamento de todas as informacdes referentes a participacdo em programas de
distribuicdo de renda, transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizagao de
necessidade educacional especial;

c) langamento da movimentacdo escolar, tais como transferéncias, auséncias, abandono e
outros;

d) lancamento de notas e frequéncia dos alunos, por componente curricular, no Sistema de
Avaliacdo e Frequéncia - SAF, ao final de cada bimestre, para a elaboragdo do Boletim
Escolar;
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e) registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a cada
semestre no caso da Educacdo de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro de Alunos,
necessario para o calculo dos indicadores de fluxo da escola;

f) preparacdao da documentacdo e dados para consultas e publicacdo de registro de
concluintes de curso no sistema GDAE, Médulo Concluintes e Médulo Financeiro;

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

VI - organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio na
escola;

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

VIII - consultar, inserir e manter atualizados dados nos sistemas informatizados de Controle
de Frequéncia e Cadastro Funcional PAEC/PAPC, relacionados a vida funcional dos docentes
e dos demais servidores;

IX - langar a frequéncia dos servidores lotados na unidade, bem como as alteragdes de
carga horaria de docentes, digitacdao de aulas ministradas eventualmente e reposicao de
aulas, dentro dos prazos estabelecidos;

X - elaborar e submeter a apreciagao do Diretor de Escola a escala de férias anual e,

no inicio de cada més, verificar a confirmacao do Boletim Informativo de Férias - BIF, para
pagamento do adicional de 1/3 de férias dos docentes, bem como digitar a escala e
apontamento de férias dos demais servidores no sistema GDAE, Mddulo SIPAF;

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

XII - preparar expedientes relativos a registro, controle, aquisicdo de materiais e prestagao
de servigcos, bem como adotar medidas administrativas necessarias a manutencdo e a
conservacao de equipamentos e bens patrimoniais de natureza permanente e de consumo;

XIII - controlar a movimentacdo 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 Diregcdo da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias;

XIV - controlar o fluxo de docentes, fiscalizando o cumprimento do horario de aulas e
encaminhar docente eventual a sala de aula, quando necessario;

XV - prestar atendimento, por telefone e pessoalmente, a comunidade escolar, quando
solicitado;

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

XVII - cumprir normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para a
execugdo dos trabalhos de sua responsabilidade, relativos a secretaria da escola;

XVIII - propor medidas que visem a racionalizacdo das atividades de apoio administrativo,
bem como expedir instrugdes necessarias a regularizacdo dos servigos sob sua
responsabilidade;

XIX - providenciar a instrucao de processos e expedientes que devam ser submetidos a
decisao superior;

XX - elaborar e assinar relatorios circunstanciados sobre o desempenho de suas atribuicdes,
conforme orientagao superior;
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XXI - receber, registrar, distribuir, preparar e instruir expedientes e oficios, observadas as
regras de redacdo oficial, oferecendo parecer conclusivo com fundamento na legislagao
pertinente, quando for o caso, e dando-lhes o devido encaminhamento;

XXII - organizar e manter o protocolo e o arquivo escolar;

XXIII - organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, regulamentos, resolucoes,
portarias e comunicados de interesse da escola, acompanhando as publicacdes no Diario
Oficial do Estado;

XXIV - atender aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos sobre
escrituracdo e legislacao, consultando o superior imediato quando necessério;

XXV - participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacdo e implementacao da
Proposta Pedagdgica da Escola, contribuindo para a integracao escola-comunidade;

XXVI - assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de dados referentes a Associagéo de
Pais e Mestres, a verbas, estoque de merenda escolar, disponibilidade de recursos
financeiros, e prestando contas dos gastos efetuados na unidade escolar.

Artigo 4° - Para cumprimento das atribuigdes previstas no inciso II do artigo 29, o Agente
de Servicos Escolares devera:

I - executar tarefas relacionadas a limpeza, manutencao e conservagao da unidade escolar,
incluindo as areas interna e externa do prédio, bem como suas instalagdes, moveis e
utensilios;

IT - executar, quando necessario, atividades relacionadas ao controle, manutencdo, preparo
e distribuicdo da merenda escolar;

III - auxiliar na vigildncia da area interna da escola e na manutencado da disciplina dos
alunos, de forma geral;

IV - executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuacdo, que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

Artigo 5° - Para cumprimento de suas atribuices, o Secretario de Escola, até a extingado do
respectivo cargo, exercera, dentre as atividades referidas no artigo 3°, além de outras
previstas em regulamento préprio, aquelas relacionadas as acdes da secretaria escolar, que
lhe forem determinadas pelo Gerente de Organizacao Escolar ou pelo Diretor de Escola.

Artigo 6° - O Assistente de Administracdo Escolar, até a extingdo do respectivo cargo,
desenvolverd atividades de apoio técnico-administrativo, de acordo com as necessidades da
escola, em especial as previstas nos incisos IV, alinea “f”, XII e XXVI do artigo 3° desta
resolucao.

Artigo 7° - O servidor designado para o exercicio da fungdo de Gerente de Organizagdo
Escolar exercera a gestdo das atividades previstas nos artigos 3°, 40, 50 e 609,
responsabilizando-se pelo acompanhamento e controle de sua execugao, com vistas ao
pleno desenvolvimento dos trabalhos, a fim de garantir o cumprimento das atividades e o
atendimento as necessidades da escola.

Artigo 8° - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Nota:
Lei Complementar n° 1.144/11;
Alterada pela Resolugao SE 11, de 17-2-2017
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Lei Complementar n®1.144, de 11 de julho de 2011
Governo do Estado

Institui Plano de Cargos, Vencimentos e Salarios para os integrantes do Quadro de Apoio
Escolar, da Secretaria da Educacao, e da providéncias correlatas.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:

Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu promulgo a seguinte
lei complementar:

CAPITULO |
Disposi¢do Preliminar
Artigo 1° - Fica instituido Plano de Cargos, Vencimentos e Salarios para 0s
integrantes do Quadro de Apoio Escolar, da Secretaria da Educacdo, criado
pela Lei n®7.698, de 10 de janeiro de 1992, na conformidade dos Anexos | a
V desta lei complementar.
CAPITULO II
SECAO |
Disposic¢des Gerais
Artigo 2° - Para fins de aplicacdo deste Plano de Cargos, Vencimentos e
Salarios, considera-se:
| - classe: conjunto de cargos e de fungdes-atividades de mesma natureza e
igual denominacao;
Il - faixa: simbolo indicativo do vencimento do cargo ou do salario da
funcdo-atividade;
I11 - nivel: valor do vencimento ou salario dentro da faixa;
IV - padréo: conjunto de faixa e nivel;
V - vencimento: retribuicdo pecuniéria, fixada em lei, paga mensalmente ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo;
VI - salario: retribuicdo pecuniaria, fixada em lei, paga mensalmente ao
servidor pelo efetivo exercicio da fungéo-atividade;
VII - remuneracéo: valor correspondente ao vencimento ou salario, acrescido
das vantagens pecuniarias a que o servidor faca jus, previstas em lei;
VIII - Quadro de Apoio Escolar: conjunto de cargos e funcdes-atividades de
servidores que prestam apoio operacional as atividades-fins da escola,
privativos das unidades escolares da Secretaria da Educacéo.
Artigo 3° - O Quadro de Apoio Escolar € constituido pelas seguintes classes:
I - Agente de Servigos Escolares — SQC-I1I e SQF-II;
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Il - Agente de Organizacéo Escolar — SQC-I111 e SQF-II;
111 - Secretario de Escola — SQC-I11 e SQF-II e Assistente de Administracdo
Escolar — SQC-III, até a extin¢éo, conforme previsto no artigo 35 desta lei
complementar.
Artigo 4° - Caberéa aos integrantes das classes do Quadro de Apoio Escolar as
seguintes atribuicoes:
| - Agente de Organizacgdo Escolar: desenvolver atividades no &mbito da
organizagéo escolar, relacionadas com a execucdo de ag¢Oes envolvendo a
secretaria escolar e o atendimento a alunos e a comunidade escolar em geral,
de acordo com as necessidades da unidade escolar;
Il - Agente de Servicos Escolares: executar tarefas relacionadas a limpeza,
manutencao e conservacao da unidade escolar, e ao controle e preparo da
merenda escolar.
Paragrafo unico - Cabera as classes em extin¢cdo do Quadro de Apoio Escolar
as sequintes atribuicdes:
1 - Secretario de Escola: desenvolver atividades de apoio as a¢des da
secretaria escolar;
2 - Assistente de Administracdo Escolar: desenvolver atividades de apoio
técnico-administrativo de acordo com as necessidades da unidade escolar.
Artigo 5° - Os integrantes das classes do Quadro de Apoio Escolar deveréo
desempenhar suas atividades exclusivamente nas unidades escolares da
Secretaria da Educacao.
Paragrafo unico - Podera ser autorizado o afastamento do titular de cargo ou
do ocupante de funcéo-atividade do Quadro de Apoio Escolar, respeitado o
interesse da administracdo estadual, nos seguintes casos:
1 - para exercer junto as Prefeituras Municipais conveniadas com a Secretaria
da Educacdo no Programa de Acéo de Parceria Educacional Estado -
Municipio, sem prejuizo de vencimentos e das demais vantagens do cargo,
atividades a ele inerentes;
2 - para desenvolver atividades junto a entidade representativa dos integrantes
do Quadro de Apoio Escolar, sem prejuizo de vencimentos e das demais
vantagens do cargo, até o limite maximo de 8 (oito) dirigentes, na forma a ser
regulamentada pelo Poder Executivo.

SECAO Il

Do Ingresso
Artigo 6° - O ingresso nos cargos do Quadro de Apoio Escolar far-se-a no
padrdo inicial da respectiva classe, mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos, obedecidos os seguintes requisitos minimos:
| - para Agente de Servicos Escolares: certificado de conclusdo do ensino
fundamental;
Il - para Agente de Organizacdo Escolar:
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a) certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente;
b) conhecimentos de informatica.
SECAO IlII

Do Estagio Probatorio
Artigo 7° - Nos 3 (trés) primeiros anos de efetivo exercicio nos cargos das
classes a que se refere o artigo 6° desta lei complementar, que se caracteriza
como estégio probatdrio, o servidor sera submetido a avaliagdo especial de
desempenho, verificando-se a sua aptiddo e capacidade para o exercicio das
atribuicdes inerentes ao cargo que ocupa, observado 0s seguintes critérios:
| - assiduidade;
Il - disciplina;
I11 - iniciativa;
IV - produtividade;
V - responsabilidade.
§ 1° - O periodo de estagio probatorio sera acompanhado por Comissao
Especial de Avaliacdo de Desempenho constituida para esse fim, em conjunto
com 0s 0rgéos subsetoriais de recursos humanos da Secretaria da Educacéo e
as chefias imediata e mediata, que deverao:
1 - proporcionar condicdes para a adaptacdo do servidor ao ambiente de
trabalho;
2 - orientar o servidor no desempenho de suas atribuices;
3 - verificar 0 seu grau de adaptacdo ao cargo e a necessidade de submeter o
servidor a programa de capacitacéo.
8§ 2° - A avaliagéo serd promovida semestralmente pelos 6rgéos subsetoriais
de recursos humanos das Diretorias Regionais de Ensino, com base em
critérios e procedimentos a serem estabelecidos em decreto, mediante
proposta da Secretaria da Educacéo, ouvida a Secretaria de Gestdo Publica.
Artigo 8° - Decorridos 30 (trinta) meses do estagio probatorio, as Diretorias
Regionais de Ensino encaminhardo a Comissao Especial de Avaliacdo de
Desempenho, no prazo de 30 (trinta) dias, relatorio circunstanciado sobre a
conduta e o desempenho profissional do servidor, com proposta fundamentada
de confirmagao no cargo ou exoneragao.
8§ 1° - A Comisséo Especial de Avaliacdo de Desempenho podera solicitar
informacdes complementares para referendar a proposta de que trata o “caput”
deste artigo.
8§ 2° - No caso de ter sido proposta a exoneracdo, a Comissdo Especial de
Avaliacdo de Desempenho abrira prazo de 10 (dez) dias para o exercicio do
direito de defesa do interessado, e decidira pelo voto da maioria absoluta de
seus membros.
8§ 3°- A Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho encaminhara ao
Secretario da Educac&o, para deciséo final, proposta de confirmagéo no cargo
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ou de exoneracdo do servidor.
8§ 4° - Os atos de confirmacéo no cargo ou de exoneragéo deverdo ser
publicados pela autoridade competente.
Artigo 9° - Durante o periodo de estagio probatdrio, o servidor ndo poderéa ser
afastado ou licenciado do seu cargo, exceto:
I - nas hipoteses previstas nos artigos 69, 72, 75 e 181, incisos 1 a V, e VI e
VIII, da Lei n® 10.261, de 28 de outubro de 1968;
Il - para participacdo em curso especifico de formacgéo decorrente de
aprovacao em concurso publico para outro cargo na Administracéo Publica
Estadual;
I11 - qguando nomeado para o exercicio de cargo em comissao ou designado
para o exercicio da funcdo de que trata o artigo 15 desta lei complementar, no
ambito do 6rgdo em que estiver lotado;
IV - quando nomeado para o0 exercicio de cargo em comissao em 0rgéao
diverso da sua lotacdo de origem;
V - nas hipoteses previstas nos artigos 65 e 66 da Lei n® 10.261, de 28 de
outubro de 1968, somente quando nomeado para o exercicio de cargo em
comissao.
Paragrafo Unico - Fica suspensa, para efeito de estagio probatorio, a
contagem de tempo dos periodos de afastamentos referidos neste artigo,
excetuadas as hipoteses previstas em seu inciso 11, bem como nos artigos 69 e
75 da Lein®10.261, de 28 de outubro de 1968.
Artigo 10 - O servidor confirmado no cargo de provimento efetivo fara jus a
progressao automatica do nivel “I” para o nivel “II”” da respectiva faixa da
classe a que pertenca, independentemente do limite estabelecido no artigo 20
desta lei complementar.
SECAO IV

Da Jornada de Trabalho, dos Vencimentos e das Vantagens Pecuniarias
Artigo 11 - Os cargos e as funcgdes-atividades abrangidos por esta lei
complementar serdo exercidos em Jornada Completa de Trabalho,
caracterizada pela exigéncia da prestacao de 40 (quarenta) horas semanais de
trabalho.
Paragrafo unico - Excetuam-se do disposto no “caput” deste artigo, os cargos
e as fungbes-atividades cujos ocupantes estejam sujeitos a Jornada Comum de
Trabalho, caracterizada pela exigéncia da prestacéo de 30 (trinta) horas
semanais de trabalho.
Artigo 12 - Os vencimentos ou salarios dos servidores abrangidos por esta lei
complementar ficam fixados de acordo com a Escala de Vencimentos —
Classes de Apoio Escolar — EV-CAE, constante dos Anexos Il a VV, composta
de 3 (trés) Estruturas de Vencimentos, na seguinte conformidade:
| - Estrutura I: constituida de 2 (duas) faixas e 7 (sete) niveis, aplicavel a
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classe de Agente de Servicos Escolares;
Il - Estrutura I1: constituida de 3 (trés) faixas e 7 (sete) niveis, aplicavel a
classe de Agente de Organizacao Escolar;
I11 - Estrutura I11: constituida de 2 (duas) faixas e 7 (sete) niveis, aplicavel as
classes em extingéo de Secretario de Escola e Assistente de Administracdo
Escolar.
Artigo 13 - A Escala de Vencimentos, a que se refere o artigo 12 desta lei
complementar, € constituida de tabelas aplicaveis aos cargos e funcdes-
atividades de acordo com a jornada de trabalho a que estejam sujeitos 0s seus
ocupantes, na seguinte conformidade:
| - Tabela I, Jornada Completa de Trabalho;
Il - Tabela Il, Jornada Comum de Trabalho.
Artigo 14 - A remuneracao dos servidores abrangidos pelo Plano de Cargos,
Vencimentos e Salarios, de que trata esta lei complementar, compreende, além
dos vencimentos e salarios a que se refere o0 artigo 12, as seguintes vantagens
pecuniarias:
| - adicional por tempo de servigo, de que trata o artigo 129 da Constituicéo
do Estado, que seréa calculado na base de 5% (cinco por cento) sobre o valor
do vencimento ou salario, por quinquénio de prestacdo de servico, observado
o0 disposto no inciso XVI do artigo 115 da mesma Constituicao;
Il - sexta-parte;
I11 - gratificacdo “pro labore”, prevista no artigo 15 desta lei complementar;
IV - décimo terceiro salario;
V - acréscimo de 1/3 (um terc¢o) das ferias;
VI - ajuda de custo;
VII - diarias;
VIII - gratificacdes e outras vantagens pecuniarias previstas em lei.
SECAO V

Da Gratificacdo “Pro Labore”
Artigo 15 - O exercicio da funcéo de Gerente de Organizacao Escolar,
caracterizada como especifica da classe de Agente de Organizacdo Escolar,
sera retribuido com gratificagdo “pro labore”, calculada mediante a aplicagao
do percentual de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da faixa 3, nivel 1V,
Estrutura I1, da Escala de Vencimentos — Classes de Apoio Escolar — EV-
CAE, de que trata o inciso Il do artigo 12 desta lei complementar.
8§ 1° - Em carater excepcional, até a extin¢do definitiva, podera o disposto
nesse artigo ser aplicavel as classes de Secretario de Escola e de Assistente de
Administragao Escolar.
8§ 2° - Para fins do disposto neste artigo, a quantificacdo das funcoes,
observado o modulo de pessoal da unidade escolar, bem como a identificacéo
das respectivas unidades escolares a que se destinam, serdo estabelecidas em
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decreto a ser editado no prazo de 90 (noventa) dias contados a partir da data
de vigéncia desta lei complementar, mediante proposta da Secretaria da
Educacéo.
Artigo 16 - O valor da gratificagdo “pro labore”, de que trata o artigo 15 desta
lei complementar, sobre o qual incidirdo, quando for o caso, o adicional por
tempo de servigo e a sexta-parte dos vencimentos, sera computado para fins
de célculo de décimo terceiro salério, de acordo com o § 2° do artigo 1° da Lei
Complementar n°® 644, de 26 de dezembro de 1989, das férias e do acréscimo
de 1/3 (um terco) das ferias.
Artigo 17 - Os servidores designados para o exercicio da fungédo de Gerente
de Organizagao Escolar nao perderao o direito a gratificacao “pro labore”
quando se afastarem em virtude de férias, licenca-prémio, gala, nojo, jari,
licenca para tratamento de salde, faltas abonadas, servigos obrigatorios por lei
e outros afastamentos que a legislacdo considere como de efetivo exercicio
para todos os efeitos.
Artigo 18 - A funcdo de Gerente de Organizacgéao Escolar de que trata o artigo
15 desta lei complementar, serd exercida mediante o preenchimento dos
seguintes requisitos:
| - obtencdo de certificado ocupacional,
Il - certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente.
8§ 1° - O certificado a que se refere o inciso | deste artigo sera obtido mediante
processo de Certificagdo Ocupacional a ser estabelecido por decreto e gerido
pela Secretaria de Gestdo Pudblica.
8§ 2° - Ao servidor designado para o exercicio da funcdo de Gerente de
Organizacdo Escolar cabera gerir no ambito da organizacdo escolar, as
atividades especificadas no artigo 4° desta lei complementar.
SECAO VI

Da Progressao

Artigo 19 - Progresséo € a passagem do servidor de um nivel para outro

Artigo 20 - A Progressdo sera realizada anualmente, mediante processo de
avaliacdo de desempenho dos servidores titulares de cargo ou ocupantes de
funcdo-atividade integrantes das classes do Quadro de Apoio Escolar.

(*) Redagéo dada pela Lei Complementar n° 1.248, de 3 de julho de
2014 1.

Artigo 21 - Poderao participar do processo de progresséo, os servidores que
tenham:
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I - cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no nivel
em gue seu cargo ou funcédo-atividade estiver enquadrado;

Il - o desempenho avaliado anualmente, nos termos dos procedimentos e
critérios estabelecidos em decreto.

Paragrafo Unico - O computo do intersticio a que se refere o inciso | deste
artigo teré inicio a partir do cumprimento do estagio probatorio de 3 (trés)
anos de efetivo exercicio.

avahiacdo-de-desempenho-

Artigo 22 - Somente poderao ser beneficiados com a progressao os servidores
que tiverem obtido resultados finais positivos no processo anual de avaliacéo
de desempenho.

(*) Redagéo dada pela Lei Complementar n° 1.248, de 3 de julho de

2014 1.

Artigo 23 - Interromper-se-a o intersticio quando o servidor estiver afastado
do seu cargo ou funcéo-atividade, exceto se:

| - para exercer, junto as Prefeituras Municipais conveniadas com a Secretaria
da Educacao no Programa de Agéo de Parceria Educacional Estado -
Municipio, sem prejuizo de vencimentos e das demais vantagens do cargo,
atividades a ele inerentes;

Il - para desenvolver atividades junto a entidade representativa dos integrantes
das classes do Quadro de Apoio Escolar, sem prejuizo de vencimentos e das
demais vantagens do cargo, até o limite maximo de 8 (oito) dirigentes, na
forma a ser regulamentada pelo Poder Executivo;

I11 - designado para funcao retribuida mediante gratificagao “pro labore”, a
que se refere o artigo 15 desta lei complementar;

IV - afastado nos termos dos artigos 67, 78, 79 e 80 da Lei n® 10.261, de 28 de
outubro de 1968, ou artigo 15, I, e dos artigos 16 e 17, da Lei n° 500, de 13 de
novembro de 1974;

V - afastado, sem prejuizo dos vencimentos ou salarios, para participacdo em
cursos, congressos ou demais certames afetos a respectiva area de atuacéo,
pelo prazo maximo de 90 (noventa) dias;

VI - afastado nos termos do § 1° do artigo 125 da Constitui¢do do Estado de
Séao Paulo;

V11 - afastado nos termos da Lei Complementar n°® 367, de 14 de dezembro de
1984, alterada pela Lei Complementar n® 1.054, de 7 de julho de 2008.
Artigo 24 - Os demais critérios relativos a progressado serdo estabelecidos em
decreto, mediante proposta da Secretaria da Educagéo, ouvida a Secretaria de
Gestdo Pablica.
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SECAO VII

Da Promocéo
Artigo 25 - Promocéo é a passagem do servidor da faixa em que seu cargo ou
funcdo-atividade se encontra para a faixa imediatamente superior, mantido o
nivel de enquadramento, devido a aquisi¢do de competéncias adicionais as
exigidas para ingresso no cargo de que é titular ou funcéo-atividade de que €
ocupante.
Artigo 26 - S&o requisitos para fins de promocéo:
I - contar, no minimo, 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na faixa em que o
cargo ou funcao-atividade estiver enquadrado;
Il - ser aprovado em avaliacdo teorica ou pratica para aferir a aquisicédo de
competéncias adicionais as exigidas para ingresso;
111 - possuir:
a) certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente, para os
integrantes da classe de Agente de Servigos Escolares;
b) diploma de graduacdo em curso de nivel superior, para os integrantes da
classe de Agente de Organizacao Escolar, quando da promocéo para a faixa 3;
c) diploma de graduacdo em curso de nivel superior, para os integrantes da
classe de Secretario de Escola.
Artigo 27 - Os demais critérios relativos ao processo de promocao serdo
estabelecidos em decreto, mediante proposta da Secretaria da Educacéo,
ouvida a Secretaria de Gestdo Publica.

SECAO VIII

Da Substituicdo
Artigo 28 - Podera haver a substituicdo de que tratam os artigos 80 a 83 da
Lei Complementar n® 180, de 12 de maio de 1978, para a funcéo de Gerente
de Organizacédo Escolar, observados os requisitos legais:
8§ 1° - A substitui¢do de que trata o “caput” deste artigo sera exercida por
servidor da mesma ou de outra unidade escolar, aprovado no processo de
certificagdo ocupacional, conforme o disposto no artigo 18 desta lei
complementar.
§ 2° - Se o periodo de substitui¢do for igual ou superior a 15 (quinze) dias, 0
servidor fard jus a gratificacao “pro labore” de que trata o artigo 15 desta lei
complementar proporcional aos dias substituidos.
CAPITULO Il
Disposic¢des Finais

Artigo 29 - O integrante do Quadro de Apoio Escolar readaptado
permanecera prestando servicos junto a respectiva unidade de classificacdo do
cargo ou funcdo-atividade, desempenhando o rol de atribui¢des fixado pelo
6rgdo competente.
Artigo 30 - Aplica-se ao titular de cargo do Quadro de Apoio Escolar, exceto
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quanto aos readaptados, na forma a ser regulamentada, a remocéo para
unidade escolar onde houver vaga, por meio de concurso de titulos ou unido
de conjuges.
Paragrafo Unico - A remocao dos servidores ndo abrangidos pela mobilidade
funcional de que trata o "caput™ deste artigo podera ocorrer por meio de
transferéncia, na forma a ser disciplinada pela Secretaria da Educacéo.
Artigo 31 - N&o mais se aplicam aos servidores abrangidos por esta lei
complementar, por terem sido absorvidas na Escala de Vencimentos:
| - a Gratificagdo Geral, de que trata 0 § 5° do artigo 1° da Lei Complementar
n° 901, de 12 de setembro de 2001;
Il - a Gratificacdo de Funcéo instituida pela Lei Complementar n°® 1.019, de
15 de outubro de 2007.
Artigo 32 - O artigo 2° da Lei Complementar n® 687, de 7 de outubro de 1992,
alterado pelo artigo 9° da Lei Complementar n® 978, de 6 de outubro de 2005,
passa a vigorar com a seguinte redacao:
“Artigo 2° - O Adicional de Local de Exercicio seréa
calculado mediante aplicacdo do coeficiente 1,50 (um
inteiro e cinguenta centésimos) sobre a Unidade Bésica de
Valor — UBV, observada a jornada de trabalho a que
estiver sujeito o servidor.” (NR).
Artigo 33 - Em decorréncia do disposto no artigo 31 desta lei complementar e
de reclassificacdo, os valores da Escala de Vencimentos instituida pelo artigo
12 desta lei complementar ficam fixados na conformidade dos Anexos Il aV e
passam a vigorar a partir de:
| - Anexo I, 1° de junho de 2011;
Il - Anexo I11, 1° de julho de 2012;
111 - Anexo IV, 1° de julho de 2013;
IV - Anexo V, de 1° de julho de 2014.
Artigo 34 - Ficam criados, na Tabela I11, do Subquadro de Cargos Publicos
(SQC-I111) do Quadro de Apoio Escolar, da Secretaria da Educacéo, 10.000
(dez mil) cargos de Agente de Organizacdo Escolar, Faixa 1, Nivel I,
Estrutura 1, da Escala de Vencimentos — Classes de Apoio Escolar — EV—
CAE.
Paragrafo Unico - Os cargos a que se refere este artigo serdo exercidos em
Jornada Completa de Trabalho.
Artigo 35 - Ficam extintos, na vacancia, os cargos e funcdes-atividades de:
| - Secretario de Escola, faixa 1, Estrutura I11, da Escala de VVencimentos —
Classes de Apoio Escolar;
Il - Assistente de Administracdo Escolar, faixa 2, Estrutura 111, da Escala de
Vencimentos — Classes de Apoio Escolar.
Artigo 36 - A medida que ocorrer a extingdo de um cargo de Secretario de
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Escola, nos termos do inciso | do artigo 35 desta lei complementar, fica criado
um cargo de Agente de Organizacdo Escolar, padrdo 1/1, da Escala de
Vencimentos — Estrutura Il — Classes de Apoio Escolar.
Paragrafo Unico - Para os fins do disposto no “caput™ deste artigo, o
Secretario da Educacao devera, mediante resolucdo, declarar, em cada caso, a
criacdo do cargo de Agente de Organizacgédo Escolar, identificando o cargo que
Ihe deu origem.
Artigo 37 - O disposto nos artigos 8° a 10 desta lei complementar aplica-se
aos ocupantes de cargo de Secretario de Escola que se encontrem em estagio
probatorio.
Artigo 38 - Esta lei complementar e suas Disposi¢des Transitorias aplicam-se,
no que couber:
| - aos servidores das classes do Quadro de Apoio Escolar que integram os
Quadros das demais Secretarias de Estado;
Il - aos inativos e aos pensionistas.
Artigo 39 - Havera, anualmente, processo de negociacdo entre Governo do
Estado e a entidade representativa dos integrantes das classes de Apoio
Escolar para que se avalie o plano salarial estabelecido na presente lei
complementar.
Artigo 40 - Os titulos dos ocupantes de cargos e de func¢des-atividades
abrangidos por esta lei complementar serdo apostilados pelas autoridades
competentes.
Artigo 41 - As despesas resultantes da aplicacdo desta lei complementar
correrdo a conta das dotacdes proprias consignadas no or¢gamento vigente,
ficando o Poder Executivo autorizado a abrir, para o corrente exercicio, se
necessario, créditos suplementares, mediante a utilizacéo de recursos, nos
termos do § 1° do artigo 43 da Lei federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964.
Artigo 42 - Esta lei complementar e suas Disposi¢fes Transitorias entram em
vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir de 1° de junho de
2011, ficando revogados:
| - os artigos 6° e 19 da Lei n° 7.698, de 10 de janeiro de 1992;
Il - a Lei Complementar n° 888, de 28 de dezembro de 2000;
I11 - 085°do artigo 1° da Lei Complementar n°® 901, de 12 de setembro de
2001;
IV - a Lei Complementar n® 978, de 6 outubro de 2005;
V - a Lei Complementar n® 1.019, de 15 de outubro de 2007.
CAPITULO IV

Disposigdes Transitorias
Artigo 1° - As classes constantes do Anexo | desta lei complementar ficam
enquadradas na forma nele prevista.
Artigo 2° - Os atuais servidores integrantes das classes constantes do Anexo |
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desta lei complementar terdo os respectivos cargos ou fungdes-atividades
enquadrados na forma e faixa nele prevista e no nivel cujo valor seja igual ou
imediatamente superior a quantia resultante do somatorio do valor do padrao
do cargo ou funcéo-atividade e da Gratificacdo Geral, a que se refere 0 § 5° do
artigo 1° da Lei Complementar n°® 901, de 12 de setembro de 2001.

8§ 1°- Os servidores que, em 31 de maio de 2011, contarem com tempo de
efetivo exercicio superior a 3 (trés) anos terdo o cargo de que sdo titulares ou
as fungdes-atividades de que sdo ocupantes enquadrados no nivel 1, se o
enquadramento de que trata 0 “caput” deste artigo resultar no nivel I.

§ 2° - Efetuado o enquadramento nos termos do “caput” deste artigo e, quando
for o caso, nos termos do § 1°, somar-se-ao ao valor do padréo obtido, o
adicional por tempo de servico e a sexta-parte, se cabivel.

§ 3° - Se da aplicacéo do disposto no § 2° deste artigo resultar somatério
inferior a remuneragcdo mensal do més imediatamente anterior ao de
enquadramento, a diferenca apurada serd paga em cédigo especifico, a titulo
de vantagem pessoal.

8 4° - Para efeito de apuracdo da remuneracdo mensal de que trata o § 3° deste
artigo, serdo considerados, desde que devido ao servidor, os seguintes valores:
1 - do padrao do cargo ou da funcéo-atividade;

2 - das gratificacdes previstas no artigo 31 desta lei complementar;

3 - do abono complementar de que trata a Lei Complementar n® 1.135, de 1°
de abril de 2011;

4 - do adicional por tempo de servico e da sexta parte dos vencimentos.

8 5° - Sobre o valor da vantagem pessoal apurada nos termos do § 3° deste
artigo incidirdo os indices de reajuste geral concedidos aos servidores regidos
por esta lei complementar.

Artigo 3° - O servidor que contar com décimos incorporados nos termos do
artigo 133 da Constituicdo do Estado, relativos a diferenca de vencimentos ou
salarios do cargo ou funcéo-atividade de que € titular ou ocupante para o
cargo de Secretario de Escola, previsto na Lei Complementar n° 888, de 28 de
dezembro de 2000, adquiridos em data anterior a vigéncia desta lei
complementar, terd a respectiva diferenca apurada na seguinte conformidade:
| - se integrante das classes do Quadro de Apoio Escolar: na faixa 1, Estrutura
I11, da Escala de Vencimentos — Classes de Apoio Escolar — EV-CAE, de que
trata 0 artigo 12 desta lei complementar, mantido o nivel de enquadramento
do respectivo cargo ou funcdo-atividade de que é titular ou ocupante;

Il - se ndo integrante das classes do Quadro de Apoio Escolar: na faixa 1,
nivel 11, Estrutura I11, da Escala de Vencimentos — Classes de Apoio Escolar —
EV-CAE, de que trata o artigo 12 desta lei complementar.

Artigo 4° - Os requisitos a que se referem os incisos | e 1l do artigo 6° desta
lei complementar, ndo se aplicam aos atuais ocupantes de cargos e funcoes-
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atividades por eles abrangidos.

Artigo 5° - Ficam cessadas, a partir da vigéncia desta lei complementar, as
designacOes para responder por cargo vago ou exercer fungédo de servico
publico retribuida mediante “pro labore”, nos termos do artigo 28 da Lei n°
10.168, de 10 de julho de 1968, de Secretario de Escola, bem como as
designaces de substitutos.

Artigo 6° - Em carater excepcional, podera a Secretaria da Educacdo, até a
finalizac@o do primeiro processo de Certificagdo Ocupacional, designar
servidores ocupantes de cargos de Agente de Organizacao Escolar, de
Secretario de Escola e de Assistente de Administracdo Escolar para o
exercicio da funcdo de Gerente de Organizacao Escolar, ficando dispensado
do cumprimento do requisito constante do inciso | do artigo 18 desta lei
complementar.

8§ 1° - Para os fins do disposto neste artigo, a quantidade de funcdes fica
limitada a uma por unidade escolar.

8§ 2° - Os servidores designados nos termos do “caput” deste artigo fardo jus a
gratificagdo “pro labore”, nos termos do artigo 15 desta lei complementar.

§ 3° - Cabera a Secretaria de Gestdo Pdblica, em conjunto com a Secretaria da
Educacdo, adotar medidas necessarias para concretiza¢ao do primeiro
processo de Certificacdo Ocupacional, no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias a contar da data de publicacéo desta lei complementar.

8§ 4° - No prazo méaximo de 30 (trinta) dias, a contar da data de homologacéo
do primeiro processo de Certificacdo Ocupacional, as designacgdes de que trata
o “caput” deste artigo ficam cessadas, automaticamente, cabendo a Secretaria
da Educacdo, a partir dessa data, designar servidores, observados os termos do
artigo 18 desta lei complementar.

Palacio dos Bandeirantes, aos 11 de julho de 2011.

Geraldo Alckmin

Herman Jacobus Cornelis Voorwald

Secretario da Educacéo

Julio Francisco Semeghini Neto

Secretario de Gestdo Publica

Andrea Sandro Calabi

Secretario da Fazenda

Edson Aparecido dos Santos

Secretario do Desenvolvimento Metropolitano

Sidney Estanislau Beraldo

Secretario-Chefe da Casa Civil
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Resolucao SE 11/2017: atribuicGes dos integrantes das classes
do Quadro de Apoio Escolar — QAE da Educacéao SP

Publicado em 20 de fevereiro de 2017 por Publicacdes sobre Educacéo
28 — Sdo Paulo, 127 (34) Diério Oficial Poder Executivo — Secéo | sdbado, 18 de fevereiro de 2017

Resolucdo SE 11, de 17/02/2017

Altera a Resolucdo SE 52, de 09/8/2011, que dispde sobre as atribuicdes dos integrantes das classes do
Quadro de Apoio Escolar — QAE da Secretaria da Educacao

O Secretario da Educacdo, a vista do que lhe representou a Coordenadoria de Gestdo de Recursos
Humanos — CGRH, Resolve:

Artigo 1° — O artigo 7° da Resolugdo SE 52, de 09/8/2011, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Artigo 7° — Ao servidor designado para o exercicio da funcdo de Gerente de Organizagdo Escolar — GOE
cabera gerir as atividades previstas nos artigos 3°, 4°, 5° e 6° desta resolucdo, responsabilizando-se pelo
acompanhamento e controle de sua execucgao, com vistas ao pleno desenvolvimento dos trabalhos, a fim
de garantir o cumprimento das atividades e o atendimento as necessidades da escola.

Paragrafo unico — Para cumprimento do disposto no caput deste artigo, o Gerente de Organizagéo Escolar
— GOE deveré:

| —em relacdo & Gestao Geral:

1. a) participar do planejamento, organizacdo, coordenacdo, avaliacdo e integracdo de todas as
atividades desenvolvidas no ambito da unidade escolar;

2. b) assistir os 6rgdos da administracdo, o corpo docente, e os servidores da unidade escolar,
encaminhando demandas e monitorando sua execugao;

3. ) elaborar a programagéo das atividades da secretaria, mantendo-a articulada com as demais
programagcdes da escola;

4. d) cumprir e fazer cumprir a legislagéo, os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens
das autoridades superiores;

5. e) zelar pela regularidade dos servigos prestados, garantindo ambiente propicio ao seu
desenvolvimento;

6. f) orientar e manter atualizados os seus substitutos, indicados na Escala de Substitui¢do, sobre as
atividades a serem executadas em seus impedimentos legais e temporarios;

7. @) providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragdo
do Diretor de Escola, manifestando-se quando necessario;

8. h) zelar pela guarda, sigilo, publicagdo e correto encaminhamento de documentos da unidade
escolar, bem como fiscalizar a atualizacdo dos arquivos;

9. i) elaborar e assinar relatorios circunstanciados sobre o desempenho de atribuigdes dos servidores
do Quadro de Apoio Escolar, conforme orientagéo superior;

10. j) acompanhar o recebimento e a distribuicdo de expedientes e oficios, elaborando parecer
substanciado e conclusivo com fundamento na legislacdo pertinente, quando for o caso, dando—
Ihes o devido encaminhamento;
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k) manter-se atualizado em relacdo a leis, decretos, regulamentos, resolucGes, portarias e
comunicados de interesse da escola, acompanhando as publicagcdes no Diario Oficial do Estado,
bem como responsabilizar-se pela organizagédo do acervo legal,

I) estimular, conjuntamente com o Diretor de Escola, o desenvolvimento profissional dos Agentes
de Organizacdo Escolar, Agentes de Servicos Escolares, Secretarios de Escola e Assistentes de
Administracdo Escolar, proporcionando oportunidades de aprimoramento;

m) informar sobre o andamento das atividades da Unidade Escolar ao Diretor de Escola, bem
como sobre irregularidades administrativas e providéncias adotadas;

n) executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuacdo, que lhe forem determinadas pelo
superior imediato previstas em legislacdo especifica.

Il —em relagdo as rotinas de Administracéo de Pessoal:

1.

2.

S 2=

10.

11.

a) acompanhar a expedicdo de documentos relativos a frequéncia do pessoal docente e dos
demais servidores da escola;

b) orientar a organizagdo dos assentamentos dos servidores em exercicio na escola e sua
atualizacao;

c) conferir e assinar a folha de pagamento de vencimentos e salarios do pessoal da escola e
expedientes relacionados a ela;

d) acompanhar a elaboragdo das portarias de contratacéo, extin¢do do contrato ou dispensa;

e) acompanhar a insercdo, consulta e atualizagdo dos dados nos sistemas informatizados de
Controle de Frequéncia e Cadastro Funcional PAEC/PAPC/PAEF, relacionados a vida funcional
dos docentes e dos demais servidores;

f) acompanhar o processo de atribui¢éo de classes e aulas a docentes e monitorar a dindmica do
surgimento de aulas livres e em substituicdo na unidade escolar;

g) acompanhar e cumprir 0s prazos estipulados em cronograma para o langamento da frequéncia
dos servidores classificados na unidade, as alteracdes de carga horéaria de docentes, digitacdo de
aulas ministradas eventualmente e reposicao de aulas;

h) providenciar a elaboragdo do livro-ponto dos servidores da unidade escolar, monitorar o fluxo
de docentes e acompanhar o cumprimento do horario de aulas;

i) submeter a apreciagdo do Diretor de Escola a escala de férias anual de cada servidor e, no inicio
de cada més, verificar a confirmagdo do Boletim Informativo de Férias — BIF, para pagamento do
adicional de 1/3 de férias, bem como acompanhar a digitacdo da escala e apontamento de férias
dos servidores no sistema GDAE — Mddulo SIPAF;

j) monitorar as publica¢des do Diario Oficial referentes a nomeagdo, afastamentos, licencas
médicas, readaptacdo, admissdo, aposentadoria cuidando para que os registros sejam efetuados no
sistema de controle de eventos na vida funcional de todos os funcionarios e servidores vinculados
a unidade escolar, dando ciéncia ao servidor;

k) acompanhar o agendamento, a publicacéo, e, se for o caso, a reconsideracdo e o recurso de
pericias médicas dos servidores da unidade escolar, dando ciéncia ao servidor;

Il — em relacéo as rotinas de Vida Escolar:

1.

2.

oo s

a) gerenciar o processo de matricula escolar acompanhando e controlando as movimentagoes,
incluindo as transferéncias, se necessario, garantindo o acesso a educacao;

b) acompanhar e controlar, o registro e escrituracdo da vida escolar, a frequéncia, e 0s
langcamentos nos prontudrios dos alunos, visando garantir sua atualizagao;

c) expedir, com assinatura conjunta do Diretor da unidade escolar, documentos relativos a vida
escolar dos alunos, como historico escolar, certificados de concluséo e outros;

d) acompanhar a insercéo de dados dos alunos nos Sistemas especificos;

e) incluir a Ata de Resultado Final no Sistema Informatizado GDAE — “Mdédulo Concluintes™;



9.

10.
11.
12.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO SAO JOSE DOS CAMPOS
NUCLEO DE ADMINISTRACI\O DE PESSOAL
Rua Porto Principe, 100, Vila Rubi — CEP 12245-572 S3o José dos Campos — SP
Tel.: (12) 3519 4200 / 4204 — desjc@educacao.sp.gov.br

f) administrar as informacGes referentes a participacdo em programas de distribuicdo de renda,
transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizacdo de necessidade educacional especial;

g) acompanhar o lancamento de notas e frequéncia dos alunos, por componente curricular, no
Sistema Escolar Digital — SED, ao final de cada bimestre, para a elaboracéo do Boletim Escolar;
h) assistir e acompanhar o registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo,
ou a cada semestre no caso da Educacgédo de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro de Alunos;
IV —em relacdo as rotinas de Organizacao Escolar:

a) acompanhar o controle da movimentacdo de alunos no recinto da escola e em suas imediacdes,
informando a Dire¢édo da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias;

b) participar do processo de formacao de classes, de turmas e salas, bem como da grade horaria;
c) acompanhar o registro e informacéo das aulas ministradas na Unidade Escolar;

d) registrar e acompanhar o cumprimento das propostas da SEE e do Calendario Escolar;

V —em relacdo as rotinas de Gestdo de Recursos:

1.
2.

~

a) elaborar proposta das necessidades de material permanente e de consumo;

b) acompanhar o preparo dos expedientes relativos a registro, controle, aquisicdo de materiais e
prestacdo de servicos, bem como adotar medidas administrativas necessarias a manutengéo e a
conservagdo de equipamentos e bens patrimoniais de natureza permanente e de consumo;

¢) acompanhar o recebimento de materiais didaticos e escolares, mobiliario, computadores e
demais suprimentos, verificando a equivaléncia com a descri¢do da nota fiscal, e providenciando
a baixa de recebimento nos sistemas informatizados, apds a devida conferéncia;

d) providenciar para que todos os materiais destinados aos alunos sejam devidamente entregues, e
que quaisquer materiais excedentes sejam informados a Diretoria de Ensino, para o devido
remanejamento, se Necessario;

e) providenciar, conjuntamente com o Gestor da Unidade Escolar, as aquisicdes de material de
consumo que sejam necessarias, por meio da Rede de Suprimentos, em atendimento as demandas
mensais da escola, evitando a falta de materiais, bem como estoque excessivo;

f) zelar pelo correto armazenamento dos materiais recebidos, bem como pela organizagdo do
almoxarifado;

g) controlar, conjuntamente com o Gestor da Unidade Escolar, o patriménio da unidade escolar;
h) assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de dados referentes & Associa¢do de Pais e
Mestres, ao Conselho de Escola, e a verbas, estoque de merenda escolar, contratos de
terceirizacdo, disponibilidade de recursos financeiros, devendo prestar contas dos gastos
efetuados na unidade escolar;

i) acompanhar o recebimento de géneros alimenticios e zelar por seu correto acondicionamento
na despensa da escola, de acordo com o modelo de gestdo do Programa de Alimentacdo Escolar
de sua regido;

10. j) acompanhar a retirada de alimentos para preparo, de acordo com a data de validade, garantindo

11.

12.

13.

que todos os produtos sejam utilizados dentro dos prazos adequados para consumo;

k) apoiar o Gestor da Unidade Escolar, na identificacdo de reparos necessarios nos ambientes
escolares e nas providéncias cabiveis, que compreendam a comunicacdo ao Nucleo de Obras e
Manutencdo da Diretoria de Ensino ou a utilizacdo dos recursos financeiros disponibilizados a
escola, providenciando conserto imediato;

1) definir, em conjunto com a Equipe de Gestdo Escolar, a utilizacdo dos recursos destinados a
conservagdo e reparo do prédio escolar através do Programa Dinheiro Direto na Escola;

m) organizar, em conjunto com o Gestor da Unidade Escolar, processos de prestacdo de contas de
despesas da unidade escolar, efetuadas com recursos da Secretaria e do MEC, providenciando sua
publicacéo e registro no GDAE — Modulo Financeiro;

VI —em relagdo as rotinas de Integracdo Escola e Comunidade:
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1. a) assistir e acompanhar o atendimento aos pais/responsaveis, aos alunos e a toda comunidade
escolar, de forma presencial ou a distancia, com ética e urbanidade, garantindo acesso as
informacOes, respeitada a legislagdo pertinente, contribuindo para a integracdo escola-
comunidade;
b) organizar, preparar e agendar reunides e assembleias, bem como elaborar atas e registros;

3. ¢) acompanhar o atendimento aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes

esclarecimentos quando necessario.” (NR)

Artigo 2° — Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacéo.

N



