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Art. 242 - A Secretaria estd sob a responsabilidade de um profissional qualificado, subordinada a Diregdo,
devendo desempenhar a sua fungdo sempre em consonancia com o PPPP.

Art. 252 ~ O Secretdrio Escolar é o primeiro responsdvel pelo funcionamento eficiente da Secretaria da
Instituicdo, podendo contar, se necessario, com auxiliares de secretaria. Aos auxiliares de secretaria cabe a
execucdo das tarefas determinadas pelo Secretario.

SECAO Il — DA COMPETENCIA E DO FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA

Art. 262 - Compete ao setor:
I manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho;
I\ manter sigilo de informagdes;
1. zelar pelo controle de materiais impressos, em vista da sustentabilidade, conforme o PPPP;
IV.  realizar a tramitagéo legal, pertinente ao processo de educagdo oficial;

V. escriturar, registrar e emitir documentos escolares e institucionais;

VL. organizar e manter atualizados os prontudrios de documentos dos estudantes, procedendo ao registro e
escrituragdo relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia e histérico
escolar;

VI, manter registros dos resultados anuais, dos processos de verificagdo do rendimento escolar, de

incineragdo de documentos e microfilmagens, de reuniBes administrativas, de termos de visita de
Autoridades de Ensino;
VIil.  preencher e enviar, em tempo habil, o censo escolar anual;
IX.  manter registros de levantamento de dados estatisticos e informag&es educacionais;
X. registrar, arquivar e expedir correspondéncia, processos e papéis em geral que tramitam na Instituicdo,
organizando e mantendo o protocolio e arquivo escolar;
Xl organizar e manter atualizado o documentario de leis, decretos, resolugdes, portarias, regulamentos e
comunicados de interesse da Instituicdo Escolar, informando a Diretoria e 8 comunidade escolar,
Xl verificar a regulandade da documentacdo referente a matricula e transferéncia de estudantes,
encaminhando os casos especificos ao CIPE.

CAPITULO Xill - DA TESOURARIA
SEGAO | - DA CONSTITUICAO DA TESOURARIA

Art. 272 - A Tesouraria tam como missdo controlar e movimentar o setor econdémico e financeiro da
instituicdo.

Art. 282 ~ O Tesoureiro estd subordinado a Diregdo da Instituicdo Escolar e a Controladoria da ACSC, sob
a responsabilidade de um profissional qualificado, devendo desempenhar a sua fun¢do sempre em consonancia
com o PPPP, primando pela ética, sigilo e transparéncia.

Art. 292 - O Tesoureiro é o primeiro responsdvel pelo funcionamento eficiente da Tesouraria da Instituigdo
Escolar, podendo contar, se necessario, com auxiliares de tesouraria. Aos auxiliares de tesouraria cabe a
execucdo das tarefas determinadas pelo Tesoureiro. e
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CAPITULO XIV — DOS RECURSOS HUMANOS (RH)/DEPARTAMENTO DE PESSOAL(%)> e
SECAO I - DA CONSTITUICAO DO RH E DP ‘ Z§ P%Q&

I P
Art. 302 - O Setor de Recursos Humanos e/ou Departamento de Pessoal tem como missdo zelar, drﬁaﬁiﬁ?

e executar as relagdes de trabalho dos colaboradores, desde a aplicacdo das leis trabalhistas, conforme
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