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encontros pedagdgicos, formagdes continuadas em
servigo, seminarios e outros congéneres;

XVII. auxiliar o educador quanto a observagado
de registros e avaliagbes dos comportamentos e
desenvolvimentos das criancas publico-alvo da
Educacgao Especial, individual e coletivo;

XVIII. registrar e entregar relatério do
desenvolvimento dos alunos PCDs, no periodo
semestral;

XIX. participar de encontros que serdao orientados
pela Semed, setor de Educagdo Especial, em horarios
alternados a serem definidos;

XX. participar, juntamente, com o educador das
reunioes com pais e responsaveis;

XXI. participar em conjunto com os educadores,
das execucdes e das avaliagcbes das atividades
desenvolvidas;

XXII. desempenhar outras atribuicdes congéneres
ao cargo.

Art. 15. O Contrato Administrativo de Prestacdo de
Servicos, firmado na forma desta Lei, extinguir-se-a
pelo término do prazo contratual, podendo no
entanto, ser rescindido pelos seguintes motivos:

I. por conveniéncia da Administragdo Municipal,
devidamente justificado, a qualquer momento,
sem direito a qualquer indenizacao por parte do
contratado pelo periodo remanescente;

II1. poriniciativa do contratado, desde que comunique
a Administragdo Publica com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias;

III. por abandono por parte do contratado,
caracterizado por falta ao servico por periodo
superior a 07 (sete) dias corridos ou 20 (vinte) dias
intercalados;

IV. por falta disciplinar cometida pelo contratado;
V. por insuficiéncia de desempenho do contratado;
VI. com o retorno do titular da vaga, nas hipoteses
previstas em legislacao vigente;

VII. com o provimento do cargo correspondente
através de concurso publico;

VIII. por descumprimento de obrigacdao legal ou
contratual por parte do servidor contratado.

Art. 16. O tempo de servigo prestado em virtude de
contratagdo nos termos desta Lei sera contado para
todos os efeitos.

Art. 17. As despesas decorrentes de contratacdes
realizadas correrao a conta das seguintes dotagdes
orcamentarias:

SEMED

005100.1212200022.018 - Manutencao das
Atividades da Secretaria Municipal de Educacao.
31900400000 - Contratacao Por Tempo Determinado
- Ficha 0000004 - Fonte 150000250000.

31901300000 - Obrigacbes Patronais - Ficha
0000006 - Fonte 150000250000.
31909400000 - Indenizagbes e Restituicdes

Trabalhistas - Ficha 000007 - Fonte 150000250000.
33900800000 - Outros Beneficios Assistenciais
do Servidor e do Militar - Ficha 000009 - Fonte
150000250000.

33904600000 - Auxilio-Alimentagdo - Ficha 0000016
- Fonte 150000250000.

33904900000 - Auxilio-Transporte - Ficha 0000019 -
Fonte 150000250000.

31901100000 - VenC|mentos e Vantagens fixas -
Pessoal civil ~—Ficha 6866660
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EDUCACAO INFANTIL
005300.1236500082.026 -
Atividades da Educacgao Infantil.
31900400000 - Contratacdo Por Tempo Determinado
- Ficha 0000119 - Fonte 154000300000.

Manutengcao das

31901300000 - Obrigagbes Patronais - Ficha
0000121 - Fonte 154000300000.
31909400000 - Indenizagbes e Restituicdes

Trabalhistas - Ficha 000122 - Fonte 15000250000.

33900800000 - Outros Beneficios Assistenciais
do Servidor e do Militar - Ficha 0000124 - Fonte
154000300000.

33904600000 - Auxilio-Alimentacdo - Ficha

00000133 - Fonte 15000250000.

33904900000 - Auxilio Transporte - Ficha 00000134
- Fonte 15000250000.

31901100000 - Vencimentos e Vantagens fixas -
Pessoal civil - Ficha 0000120 - Fonte 154000300000.
ENSINO FUNDAMENTAL
005200.1236100072.020 - Manutencao das
Atividades do Ensino Fundamental.

31900400000 - Contratacdo Por Tempo Determinado -
Ficha 0000045 - Fonte 154000300000. 31901300000
- Obrigacdes Patronais - Ficha 0000047 - Fonte
154000300000.

31909400000 - Indenizagbes e Restituicdes
Trabalhistas - Ficha 000048 - Fonte 154000300000.
33900800000 - Outros Beneficios Assistenciais
do Servidor e do Militar - Ficha 0000050 - Fonte
154000300000.

33904600000 - Auxilio-Alimentacao - Ficha 0000059
- Fonte 150000250000.

33904900000 - Auxilio Transporte - Ficha 0000060 -
Fonte 150000250000.

31901100000 - Vencimentos e Vantagens fixas -
Pessoal civil - Ficha 0000046 - Fonte 154000300000.

Art. 18. A presente Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposigoes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Fundao/ES,
em 26 de dezembro de 2023.

GILMAR DE SOUZA BORGES
Prefeito Municipal

Registrado e publicado nesta Secretaria Municipal de
Administracao,
em 26 de dezembro de 2023.

JEANNY SCAQUETTI DE CARLI
Secretaria Municipal de Administracao
Protocolo 1233520

LEI MUNICIPAL N° 1.453 DE 26 DE DEZEMBRO
DE 2023

Cria 05 (cinco) cargos de Secretario Escolar
e 07 (sete) cargos de Auxiliar de Secretaria
Escolar para atender necessidades de interesse
publico.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FUNDAO, Estado
do Espirito Santo, faz saber que a Cadmara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados os cargos de Secretario
Escolar e Auxiliar de Secretaria Escolar, para atender
a neceSS|dade de excepC|onaI mteresse publico,
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determinado, para atender as demandas do Sistema
Municipal de Ensino, nos termos do inciso IX do
artigo 37 da Constituicdo Federal e do artigo 67 da
Lei Orgéanica do Municipio de Fundao/ES.

Art. 2° Para o provimento dos Cargos de Secretario
Escolar e Auxiliar de Secretaria Escolar, o requisito
de escolaridade basico é o Ensino Médio completo ou
estudo equivalente.

Art. 3° Os cargos referenciados no caput do artigo
19, sdo enquadrados na estrutura de cargos, a saber:

I. Secretario Escolar:
a) Nivel 5 (cinco);
b) Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

II. Auxiliar de Secretaria Escola;

a) Nivel 4 (quadro);

b) Carga horaria semanal de 40 (quarenta)
horas.

Paragrafo (nico. Para atender as necessidades das
Instituicbes de Ensino Municipais pertencentes ao
Sistema Municipal de Ensino de Fundao, fica criado o
quantitativo de:

Cargos Vagas

Secretario Escolar 05 (cinco) vagas

Auxiliar de Secretaria Escolar 07 (sete) vagas

Art. 4° O contrato temporario tera a duragao de até
2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma unica
vez.

Art. 52 As contratacbes a que se refere caput do
artigo 1° desta Lei, serdao efetuadas de acordo com o
artigo 37, inciso IX da Constituicdo Federal de 1988,
artigo 67, inciso IX da Lei Organica do Municipio de
Fundao de 1990 e artigo 2° incisos VIII e IX da Lei
Municipal n®© 913/2013.

Art. 6° As contratagdes dar-se-do, mediante,
a publicacdo de Processo Seletivo Simplificado
para Cadastro de Reserva, com ampla divulgacgao,
obedecidos os principios da legalidade, da
impessoalidade e da moralidade.

Art. 7° Os direitos e as obrigagdes das contratacdes
previstas nesta Lei, bem como os locais de trabalho,
serdao os constantes do instrumento contratual,
amparados na Lei n® 913/2013, que estabelece
critérios para a contratacdo por tempo determinado
e aplicando-se, no que couberem, as disposicdes do
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do
Municipio.

Art. 8° Os profissionais a serem contratados
perceberdo os vencimentos-base de acordo com
o nivel correspondente ao cargo, observada a
Lei 1.366/2022, ticket alimentacdo, conforme
estabelecido na Lei 1.378/2022, e auxilio transporte,
amparados na Lei 1.016/2015 e Decreto 389/2022,
em vigéncia.

Art. 9° S3o atribuicdes dos ocupantes do cargo de
Secretario Escolar:

I. estabelecer e seguir as normas operacionais de
seu setor, definindo as responsabilidades funcionais
e submetendo-as a aprovagao da dlregao escolar
II1. organiza ' =
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auxiliares servicos de protocolo, escrituracdo,
arquivo e estatistica escolar, entre outros;

III. atualizar e manter sob sua guarda ou
responsabilidade o arquivo e o material de secretaria
escolar;

IV. elaborar relatérios usando computador e instruir
processos exigidos por o6rgdaos da Administracdao
Publica;

V. manter e fazer manter atualizada a escrituracao
de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituicdo de ensino, dos professores e a vida escolar
dos alunos;

VI. redigir e fazer expedir toda a correspondéncia,
submetendo-a a assinatura do diretor;

VII. receber o supervisor educacional, atendendo
suas solicitacdes dentro do prazo estabelecido;
VIII. proceder as informagdes quanto ao censo
escolar;

IX. manter atualizada e ordenada toda legislacao de
ensino;

X. assinar, juntamente com o diretor, os documentos
da vida escolar dos alunos;

XI. lavrar e subscrever todas as atas;

XII. rubricar todas as paginas dos livros de
secretaria;

XIII. responsabilizar-se e promover incineragcao de
documentos, de acordo com a legislagdo vigente;
XIV. atender, com atencdo e deferéncia, os usuarios
das informacoes da secretaria;

XV. manter atualizados os dados estatisticos
necessarios a pesquisa educacional:

XVI. acompanhar as atividades dos conselhos de
escola;

XVII. elaborar esbocos e desenhos obedecendo
a normas e utilizando equipamentos e utensilios
adequados a execugao do projeto;

XVIII. organizar o servico da secretaria, de
modo racional e simples, concentrando nela toda
escrituracdao e digitacdo escolar, zelando pela
seguranca e autenticidade da documentacao;

XIX. responder pelo expediente e servigos gerais da
secretaria da Instituicdo de Ensino;

XX. redigir memorandos, oficios, elaborar relatérios,
atas, termos de abertura e encerramento de Livros
e executar servicos de digitacdo, sempre que
necessario;

XXI. planejar, coordenar e supervisionar as
atividades da secretaria, distribuindo o trabalho aos
seus auxiliares;

XXII. manter-se atualizado quanto a legislacao
vigente, regulamentos, circulares, despachos e
outras determinagoes oficiais relativas ao ensino e a
Instituicdo de Ensino;

XXIII. organizar e manter atualizados a escrituracao
escolar, colegao de leis, resolugdes, pareceres, ordens
de servigos, circulares e outros documentos relativos
a legislacdo educacional sob sua guarda, incluindo
os ficharios e os arquivos de modo que possam ser
consultados a qualguer momento;

XXIV. participar das reunides promovidas
pela Instituicdo de Ensino, quando convocado,
registrando-as em atas;

XXV. manter os auxiliares da secretaria atualizados,
quanto as técnicas de escrituragdo e digitagdo;
XXVI. elaborar o atestado de exercicio do pessoal
docente, técnico e administrativo da Instituicdo de
Ensino;

XXVII. fazer reunido mensal com seus auxiliares
para avaliar e planejar o trabalho da secretaria da
Instltwgao de Ensmo

O 0S sistemas
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e programas educacionais sob sua responsabilidade;
XXIX. assinar, juntamente com o Diretor da
Instituicdo de Ensino, os documentos escolares
dos educandos, bem como toda a documentagao
pertinente ao trabalho da secretaria, inserindo em
cada documentagdo o numero do seu registro ou da
autorizagao concedida pelo érgao competente;
XXX. organizar e manter atualizado o arquivo
permanente da Instituicdo de Ensino e conservar o
semipermanente, de forma a permitir, em qualquer
época, a verificacdo da identidade e da regularidade
da vida escolar do educando e da autenticidade dos
documentos escolares;

XXXI. responsabilizar-se pela guarda e expedicao
da documentacao escolar do educando, respondendo
por qualquer irregularidade;

XXXII. manter atualizados os registros escolares
dos educandos no Sistema informatizado;

XXXIII. organizar e manter atualizado o arquivo
com os atos oficiais da vida legal da Instituicdo de
Ensino, referentes a sua estrutura e funcionamento;
XXXIV. atender a comunidade escolar, na area de sua
competéncia, prestando informacbes e orientacbes
sobre os assuntos pertinentes a secretaria, a
legislacdo vigente;

XXXV. orientar os professores quanto ao prazo de
entrega dos Diarios de Classe, recolhendo-os para os
devidos registros;

XXXVI. participar de encontros periddicos de
formagao para atualizagao profissional;

XXXVII. manter e fazer manter atualizada a
escrituracao de Livro Ponto, proceder com as
orientagbes quanto a assinatura por parte dos
profissionais e apds fechamento proceder com o
arquivamento por tempo indeterminado;

XXXVIII. manter e fazer manter atualizada a
escrituracao de fichas e documentos relativos a vida
da Instituicdao de Ensino;

XXXIX. manter e fazer manter atualizado os
prontuarios e documentos referentes a vida
profissional de cada servidor da Instituicao de Ensino;
XL. manter atualizados os prontuarios dos estudantes
com as documentagdes - matricula, rematricula,
transferéncia, historico, boletim, dentre outros;
XLI. orientar e proceder com a atualizagdao dos
Diarios de Classe, informando aos responsaveis,
guanto as movimentacdes de estudantes;

XLII. desempenhar outras atividades correlatas a
sua funcao.

Paragrafo unico. O Secretdrio Escolar é o
profissional encarregado de supervisionar, coordenar
e controlar a execugdo das atividades da Secretaria
da Instituicdo de Ensino de forma dindmica e
produtiva.

At. 12. S3o atribuicdes do Auxiliar de Secretaria
Escolar:

I. atender ao publico em assuntos referentes a
documentacgdo escolar e a outras informacoes;

II. manter atualizada as documentacdes escolares;
II1I. manter os arquivos organizados, de modo que
possam ser consultados a qualquer momento;

IV. executar as tarefas que Ihe forem atribuidas pelo
secretario escolar;

V. controlar a entrada e saida de documentos
escolares, prestando informacgdes sobre eles a quem
¢é de direito;

VI. efetivar os registros na documentacao oficial
como ficha individual, histérico escolar boIetins
certificados e—c 5 ido—s
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VII. classificar, protocolar e arquivar documentos e
correspondéncias, registrando a movimentacdo de
expedientes;

VIII. coletar e digitar dados estatisticos quanto a
avaliagdo escolar, alimentando e atualizando os
registros informatizado;

IX. executar trabalho de digitacao;

X. alimentar e atualizar os sistemas referentes a
educacao que tiverem sob sua responsabilidade;

X. zelar pelo sigilo de informacdo cooperativa
de trabalho, mantendo a ética e o compromisso
profissional;

XI. manter e promover relacionamentos cooperativos
de trabalho com a equipe da instituicdo de ensino,
com educandos, com pais e com o0s demais
segmentos da comunidade escolar; estabelecer e
seguir as normas operacionais de seu setor, definindo
as responsabilidades funcionais e submetendo-as a
aprovacdo da direcdo escolar;

XII. organizar e realizar os servigos de protocolo,
escrituracdo, arquivo e estatistica escolar, entre
outros;

XIII. atualizar e manter sob sua guarda ou
responsabilidade o arquivo e o material de secretaria
escolar, nos seus devidos lugares;

XIV. elaborar relatérios usando computador
e responder processos exigidos por 6rgdos da
Administragdo Publica;

V. manter e fazer manter atualizada a escrituracao
de livros, fichas e documentos relativos a vida da
Instituicio de Ensino, dos professores e a vida
escolar dos alunos;

VI. redigir e expedir toda a correspondéncia,
submetendo-a a assinatura do diretor;

VII. receber os profissionais da Semed responsaveis
pela supervisdo educacional, atendendo suas
solicitagdes dentro do prazo estabelecido;

VIII. proceder as informagdes quanto ao censo
escolar;

IX. manter atualizada a escrituragao de fichas e
documentos relativos a vida da Instituicdo de Ensino;
X. manter atualizado os prontuarios e documentos
referentes a vida profissional de cada servidor da
Instituicdo de Ensino;

XI. manter atualizados os prontuarios dos estudantes
com as documentagdes - matricula, rematricula,
transferéncia, historico, boletim, dentre outros;

XII. manter atualizada e ordenada toda legislagao
de ensino;

XIII. proceder com a atualizacdo dos Diarios de
Classe, informando aos responsaveis, quanto as
movimentagdes de estudantes;

IX. desempenhar outras atividades correlatas a sua
funcao.

Paragrafo Unico. O Auxiliar de Secretaria Escolar
é o profissional responsavel por desenvolver as
atividades da Secretaria da Instituicdo de Ensino,
executando as demandas de forma dinamica e
producente.

Art. 13. O Contrato Administrativo de Prestacdo de
Servicos firmado na forma desta Lei extinguir-se-a
pelo término do prazo contratual, podendo, no
entanto, ser rescindido pelos seguintes motivos:

I. por conveniéncia da Administracdo Municipal,

devidamente justificado, a qualquer momento,

sem direito a qualquer indenizacdo por parte do

contratado pelo periodo remanescente;

II por|n|C|at|va do contratado desde que comunique
A téncia minima
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de 30 (trinta) dias;

III. por abandono por parte do contratado,
caracterizado por falta ao servico por periodo
superior a 07 (sete) dias corridos ou 20 (vinte) dias
intercalados;

IV. por falta disciplinar cometida pelo contratado;
V. por insuficiéncia de desempenho do contratado;
VI. com o retorno do titular da vaga, nas hipoteses
previstas em legislagao vigente;

VII. com o provimento do cargo correspondente
através de concurso publico;

VIII. por descumprimento de obrigacdao legal ou
contratual por parte do servidor contratado.

Art. 14. O tempo de servico prestado em virtude de
contratacdo nos termos desta Lei sera contado para
todos os efeitos.

Art. 15. As despesas decorrentes de contratagdes
realizadas correrdo a conta das seguintes dotacdes
orcamentarias:

SEMED

005100.1212200022.018 - Manutencao das
Atividades da Secretaria Municipal de Educacao.
31900400000 - Contratacao Por Tempo Determinado
- Ficha 0000004 - Fonte 150000250000.

31901300000 - Obrigacbes Patronais - Ficha
0000006 - Fonte 150000250000.
31909400000 - Indenizagbes e Restituicdes

Trabalhistas - Ficha 000007 - Fonte 150000250000.
33900800000 - Outros Beneficios Assistenciais
do Servidor e do Militar - Ficha 000009 - Fonte
150000250000.

33904600000 - Auxilio-Alimentagdo - Ficha 0000016
- Fonte 150000250000.

33904900000 - Auxilio-Transporte - Ficha 0000019 -
Fonte 150000250000.

31901100000 - Vencimentos e Vantagens fixas -
Pessoal civil - Ficha 0000005 - Fonte 150000250000.

EDUCACAO INFANTIL
005300.1236500082.026 -
Atividades da Educacao Infantil.
31900400000 - Contratacao Por Tempo Determinado
- Ficha 0000119 - Fonte 154000300000.

Manutengdo das

31901300000 - Obrigagbes Patronais - Ficha
0000121 - Fonte 154000300000.
31909400000 - 1Indenizagcbes e Restituicdes

Trabalhistas - Ficha 000122 - Fonte 15000250000.
33900800000 - Outros Beneficios Assistenciais
do Servidor e do Militar - Ficha 0000124 - Fonte
154000300000.

33904600000 - Auxilio-Alimentacao -
00000133 - Fonte 15000250000.
33904900000 - Auxilio Transporte - Ficha 00000134
- Fonte 15000250000.

31901100000 - Vencimentos e Vantagens fixas -
Pessoal civil - Ficha 0000120 - Fonte 154000300000.

Ficha

ENSINO FUNDAMENTAL
005200.1236100072.020 - Manutencdao das
Atividades do Ensino Fundamental.
31900400000 - Contratacao Por Tempo Determinado -
Ficha 0000045 - Fonte 154000300000. 31901300000
- Obrigacdes Patronais - Ficha 0000047 - Fonte
154000300000.

31909400000 - Indenizacbes e Restituicdes
Trabalhistas - Ficha 000048 - Fonte 154000300000.
33900800000 - Outros Beneficios Assistenciais
do Servidor e do Militar - Ficha 0000050 - Fonte

33904600000 - Auxilio-Alimentagao - Ficha 0000059
- Fonte 150000250000.

33904900000 - Auxilio Transporte - Ficha 0000060 -
Fonte 150000250000.

31901100000 - Vencimentos e Vantagens fixas -
Pessoal civil - Ficha 0000046 - Fonte 154000300000.

Art. 16. A presente Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicoes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Fundao/ES,
em 26 de dezembro de 2023.

GILMAR DE SOUZA BORGES
Prefeito Municipal

Registrado e publicado nesta Secretaria Municipal de
Administracdo,
em 26 de dezembro de 2023.

JEANNY SCAQUETTI DE CARLI
Secretaria Municipal de Administracao
Protocolo 1233524

LEI MUNICIPAL N° 1.454 DE 26 DE DEZEMBRO
DE 2023

Estima a receita e fixa a despesa do municipio
de Funddo/ES, para o exercicio financeiro de
2024.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FUNDAO, Estado
do Espirito Santo, faz saber que a Cadmara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei estima receita e fixa despesa do
Municipio de Fundao, relativas ao exercicio financeiro
de 2024, constituindo-se de:

I - Orcamento Fiscal, referente aos poderes do
Municipio, seus fundos, 6rgaos, unidades gestoras e
entidades da administracao direta e indireta;

II - Orcamento da Seguridade Social, abrangendo as
entidades e 6rgaos a ela vinculados, da administracdo
direta e indireta, como seus fundos e unidades
gestoras.

Art. 22 O Orcamento Anual do Municipio de Fundao
para o exercicio de 2023, discriminado pelos anexos
integrantes desta Lei, estima a receita e fixa a
despesa em R$ 113.820.000,00 (cento e treze
milhdes e oitocentos e vinte mil reais).

Art. 39 A receita sera realizada mediante arrecadagao
de tributos municipais e outras receitas correntes
e de capital, na forma da legislacdo em vigor, das
especificacdes constantes dos anexos integrantes
desta Lei, observando os seguintes desdobramentos:

RECEITA (A-B) R$ 100.441.915,04
RECEITA CORRENTE (A) R$ 108.820.334,31
RECEITA TRIBUTARIA R$ 16.044.425,82
RECEITA DE CONTRIBUIGAO R$ 3.678.431,47
RECEITA PATRIMONIAL R$ 2.840.649,41
RECEITA DE SERVICOS R$ 42.622,23
TRANSFERENCIAS CORRENTES R$ 85.813.020,48
QUTRAS RECEITAS CORRENTES R$401.184,90

154000300066-
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