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PROTOCOLO GERAL 967/2026

MENSAGEM N* 45/2026 Maceid, 15 de maio

Assenfbleia Legislativa de Alagoas
Data: 15/05/2026 - Horario: 17:34

Senhor Presidente,

Tenho a honra de submeter a considera¢do dessa Egrégia Casa Legislativa o Projeto de
Lei que “Dispde sobre a estruturac¢do da Carreira de Analista Educacional da Secretaria de
Estado da Educa¢do — SEDUC, e dd outras providéncias.”

O art. 86, § 1°, 11, b, da Constitui¢do do Estado de Alagoas disciplina que sdo de iniciativa
privada do Governador do Estado as leis que disponham sobre organizacdo administrativa, matéria
tributaria e orgamentaria, servigos pablicos e pessoal de administragao do Poder Executivo.

O presente Projeto de Lei visa instituir a Carreira de Analista Educacional no dmbito da
Secretaria de Estado da Educacdo — SEDUC, criando estrutura de cargos, critérios de ingresso,
progressdo e remuneragdo especificos para os profissionais que desempenham fungdes técnicas e
administrativas de nivel superior na gestdo educacional estadual.

Essa lacuna normativa tem gerado desigualdades funcionais, dependéncia de contrata¢ées
temporarias, descontinuidade das agdes estratégicas e comprometimento da eficiéncia na execugdo
das politicas plblicas educacionais, em desacordo com os principios constitucionais da legalidade,
da eficiéncia e da valorizagio dos profissionais da educagio.

A proposta alinha-se ao art. 206, inciso V, da Constitui¢do Federal, que impde a
valorizagdo dos profissionais da educagao como principio do ensino publico, e ao art. 107, incisos
IV e VI. da Constitui¢do Estadual, que atribui ao Chefe do Poder Executivo a iniciativa privativa
em matéria de criagdo de cargos. enquanto a implementa¢do da carreira proporcionara maior
eficiéncia administrativa e pedagogica, fortalecera a memoria institucional da rede estadual e
assegurara suporte técnico permanente nas areas contabil, juridica e administrativa, indispensavel a
regularidade das prestacdes de contas e ao cumprimento das normas legais.

Os custos decorrentes da criagdo da carreira, relativos a remuneragdo dos Analistas
Educacionais e a formagdo continuada, serdo custeados por dotagdes orcamentarias especificas da
SEDUC, com recursos provenientes do Fundo de Manuten¢do e Desenvolvimento da Educacdo
Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagio — FUNDEB e do Tesouro Estadual,
admitida a abertura de crédito suplementar quando necessario.

Na certeza de contar com a valiosa aten¢do de Vossa Exceléncia e vossos dignos Pares
para a aprovacdo do Projeto de Lei em questdo, aproveito o ensejo para renovar protestos de
consideragdo e aprego.

PAULO SURUAGY DO AMARAL DANTAS
Governador

Excelentissimo Senhor

Deputado MARCELO VICTOR CORREIA DOS SANTOS
Presidente da Assembleia Legislativa Estadual.

NESTA
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PROJETO DE LEI N° 12026.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DA
CARREIRA DE ANALISTA EDUCACIONAL DA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO -
SEDUC, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE ALAGOAS decreta:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituida a Carreira de Analista Educacional da Secretaria de Estado da
Educagio — SEDUC, com a devida estruturagdo de seus cargos, principios relativos a qualifica¢do
profissional, requisitos de habilitagdo para ingresso e regime de remuneragdo, conforme disposto
nesta Lel.

Art. 2° O Quadro Permanente da Carreira de Analista Educacional da SEDUC, com o
cargo e quantitativo, consta no Anexo I desta Lei.

Art. 3° Para efeitos de aplicagdo e implementagdo da presente Lei sdo adotados os
conceitos apresentados no Capitulo II desta Lei.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para efeitos desta Lei, aplicam-se os seguintes conceitos:

I — Plano de Cargos, Carreira e Subsidios — PCCS: instrumento normativo juridico que
define e regulamenta condi¢des de movimentagdo dos integrantes da carreira, estabelece linhas
ascendentes no processo de valorizagio dos profissionais, com estrutura, organizagio e definigiio
clara, voltada para o exercicio funcional entre os servidores e administragdo publica;

I — Cargo Publico: o lugar instituido na organizagdo do servigo publico, com
denominagdo propria, atribui¢do e responsabilidade especifica e remuneragdo correspondente,
para ser provido e exercido por um titular;

[II — Servidor: pessoa fisica legalmente investida em cargo pablico, com direitos, deveres,
responsabilidades e remuneragio previstos em lei;

IV — Fun¢do: conjunto de atribui¢gdes de carater definitivo ou eventual, para serem
desempenhadas por um titular de cargo ou por servidores designados, com remuneragio ou nio;

V - Efetividade: prerrogativa exclusiva do servidor ocupante de cargo de carater
permanente, admitido por meio de concurso publico;
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VI — Estabilidade: garantia constitucional de permanéncia no Servi¢o Publico, outorgada
ao servidor que, tendo sido nomeado em carater efetivo, ultrapassou o estagio probatorio de 3 (trés)
anos:

VII — Carreira: conjunto de niveis e classes que definem a evolugdo funcional e
remuneratoria do servidor;

VIII — Classe: divisdo de cada nivel em unidades de progressido funcional horizontal
estabelecendo a dispersdo entre os maiores e menores vencimentos;

[X — Dispersdo: diferenca percentual de remuneragdo aplicada entre classes e entre niveis;

X — Nivel: divisdo da carreira segundo a qualifica¢do e/ou escolaridade, exigido para a
progressdo funcional vertical;

XI — Evolugdo Funcional: ¢ o desenvolvimento do servidor na carreira por meio de
procedimentos de progressio;

XII'—Matriz de Subsidios: ¢ a tabela de subsidio atribuida aos cargos que fazem parte da
estrutura das carreiras;

XII — Enquadramento: posicionamento do servidor na carreira, conforme critérios
estabelecidos por lei;

XIV — Titulagao/Escolaridade: diz respeito ao nivel de formacio e aos titulos académicos
conferidos a pessoa do profissional, que o qualifica para o cargo, emprego ou fun¢do publica, além
de constituir componente para a progressio do servidor publico;

XV — Qualificagdo: € o conjunto de agdes educativas que qualificam o servidor para o
desenvolvimento profissional com vistas ao alcance dos objetivos do érgio publico para melhoria
do servigo publico; e

XVI — Quadro Permanente: quadro composto por cargos de provimento efetivo,
preenchidos por concurso publico escalonados em niveis e classes.

CAPITULO III
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 5° O ingresso dos servidores integrantes do Quadro Permanente da Carreira de que
trata esta Lei dar-se-4. obrigatoriamente, na Classe “A”, Nivel I, mediante prévia habilitacio em
concurso publico de provas ou provas e titulos, observada a especialidade e, rigorosamente, a
ordem de classificacdo final no certame.

Art. 6° O edital do concurso para o ingresso na Carreira de que trata esta Lei deve exigir
qualificagdes e conhecimentos compativeis com a natureza e complexidade do respectivo cargo,
de modo a obedecer ao disposto no inciso II do art. 37 da Constituicio Federal da Republica
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Federativa do Brasil, bem como as normas vigentes sobre concurso publico do Estado de Alagoas
¢ ao disposto nesta Lei.

§ 1° Os servidores oriundos do concurso publico para a Carreira de que trata esta Lei
deverdo passar por curso de nivelamento com duragdo minima de 120 (cento e vinte) horas.
promovidos pela Escola de Governo de Alagoas, ou instituigdo por ela indicada.

§ 2° Apos o curso de nivelamento, o servidor devera atuar no &mbito da SEDUC.

Art. 7° O ingresso nos cargos estabelecidos por esta Lei é acessivel aos brasileiros natos
ou naturalizados, que preencham os requisitos aqui estabelecidos.

Art. 8° O concurso publico podera ter validade de até 2 (dois) anos, contados da data de
sua homologagdo pela autoridade competente, prorrogavel 1 (uma) vez, por igual periodo, contado
a partir da data de publicagdo da homologagdo do certame, de acordo com as normas vigentes do
Estado de Alagoas sobre concurso publico.

Paragrafo anico. O prazo de validade do concurso e as condi¢des de sua realizagio serdo
fixados em edital, que serd publicado conforme as normas vigentes do Estado de Alagoas sobre
concurso publico.

Art. 9° E assegurado as pessoas com deficiéncia o direito a inscreverem-se em concurso
publico, em iguais condi¢des com os demais candidatos, para provimento de cargos cujas
atribui¢des sejam compativeis com suas respectivas limitagdes pessoais, consoante as condi¢des
da lei do Estado de Alagoas sobre concurso publico.

Art. 10. Os integrantes da Carreira de Analista Educacional da Secretaria de Estado da
Educagdo ficam sujeitos ao regime de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 11. Os ocupantes dos cargos integrantes da Carreira de que trata esta Lei cumprirdo
estagio probatorio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, nos termos do art. 41, caput, da
Constitui¢do Federal.

§ 1° A avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probatorio sera realizada por
comisséo propria designada pelo(a) Secretdrio Estadual da SEDUC.

§ 2° Durante estagio probatdrio, os ocupantes do cargo de que trata o caput deste artigo
deverdo comprovar que preenchem as exigéncias e satisfazem os requisitos necessarios a sua
confirmagdo e permanéncia no Servigo Publico Estadual.

§ 3° Durante o estagio probatério deve ser verificado o atendimento das seguintes
exigéncias e requisitos:

[ - conduta idonea e reputagdo ilibada no exercicio do cargo:;

[T — aptidao para o exercicio do cargo;
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[1I — disciplina;

[V — pontualidade:

V — assiduidade;

VI — eficiéncia e eficacia; e

VII — dedicagdo e compromisso com o Servigo Publico.

§ 4° A avaliagdo de desempenho do servidor em estagio probatorio observara as diretrizes,
normas gerais ¢ procedimentos estabelecidos pela SEPLAG, em especial a Instrugio Normativa
SEPLAG n° 06/2022, ou outra que vier a substitui-la. As especificidades operacionais no ambito
da SEDUC serdo regulamentadas por Portaria do Secretario de Estado da SEDUC, no prazo de até
180 (cento e oitenta) dias da publica¢do desta Lei.

§ 5° A inobservincia do prazo estabelecido no paragrafo anterior implicara
responsabiliza¢do administrativa nos moldes do art. 123 e seguintes da Lei Estadual n® 5.247, de
26 de julho de 1991.

§ 6° Devera ser exonerado do cargo da Carreira de que trata esta Lei o ocupante que,
durante o estdgio probatorio, deixar de atender quaisquer das exigéncias e requisitos referidos nos
incisos do § 3° deste artigo.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA E DO DESENVOLVIMENTO

Secdo I
Da Estrutura

Art. 12. A Carreira de que trata esta Lei fica estruturada em 7 (sete) classes denominadas
pelas letras maiusculas A, B, C, D, E, F e G, e 4 (quatro) niveis denominados pelos algarismos
romanos L, IL, Il e IV, conforme Matriz de Desenvolvimento disposta no Anexo II desta Lei.

§ 1° Na linha horizontal, a estrutura de desenvolvimento tera percentual de dispersio
fixado em 6% (seis por cento) entre as classes.

§ 2° Na linha vertical, a estrutura de desenvolvimento terd percentual de disperséo fixado
em 10% (dez por cento) entre os niveis.

Secao Il
Do Desenvolvimento Funcional

Art. 13. O desenvolvimento funcional do servidor na carreira ocorrera mediante:

[ — Progressao Horizontal: passagem do servidor de uma classe para a imediatamente
superior, dentro do mesmo nivel, abarcando os seguintes requisitos:
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a) tempo de servigo;

b) desempenho funcional, por meio de sistema permanente de avalia¢do de desempenho:;

¢) aperfeigoamento técnico por meio de Plano de Qualificagdo Profissional.

I1 — Progressdo Vertical: passagem do servidor de um nivel para outro, a qualquer tempo.
dentro da mesma classe, mediante exigéncia de nova habilitagdo ou titulagdo.

Subse¢ao I
Da Progressiao Horizontal

Art. 14. A Progressdo Horizontal caracteriza-se pela movimentagdo do servidor de uma
classe para a classe seguinte, dentro do mesmo nivel, horizontalmente, na tabela de subsidios da
respectiva carreira em que seu cargo se estrutura, desde que cumpridos cumulativamente os
seguintes requisitos:

[ — intersticio minimo de 5 (cinco) anos, a contar da data de posicionamento na classe
imediatamente anterior;

Il — aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) em avaliagdo de desempenho,
realizada a partir de indicadores qualitativos e quantitativos, com critérios e procedimentos
disciplinados mediante Portaria do(a) Secretario(a) de Estado da SEDUC; e

[l — participagdo nos cursos integrantes do Plano de Qualificagdo Profissional,
assegurado pela instituicdo, que deve estabelecer conteudo programatico para fins de progressao
horizontal dos cursos a serem frequentados pelos servidores ao longo da carreira, de acordo com
as necessidades da area de atuagdo, observada a carga horaria minima de 200 (duzentas) horas a
cada intersticio.

§ 1° A substituig@o parcial de até 50% (cinquenta por cento) da carga horaria minima de
capacitacdo sera admitida pelo exercicio de fung¢des de gestdo ou participag@o ndo remunerada em
orgdos colegiados, desde que o servidor comprove, no minimo, 6 (seis) meses de exercicio
continuo em fungdo formalmente designada.

§ 2° Os critérios para a utilizag@o do tempo de efetivo exercicio de que trata o paragrafo
anterior deverdo ser estabelecidos por Portaria do(a) Secretario(a) de Estado da SEDUC.

§ 3° O Programa de Qualificagdo Profissional e os critérios complementares relativos a
avaliagdo de desempenho sero estabelecidos por Portaria do Secretario de Estado da SEDUC,
observadas as diretrizes e normas gerais fixadas pela SEPLAG. Toda a regulamentagdo, inclusive
a especifica referente a substituigdo prevista no § 1° deste artigo. devera ser editada no prazo de
até 180 (cento e oitenta) dias.
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§ 4° A inobserviancia do prazo estabelecido no paragrafo anterior implicara
responsabiliza¢do administrativa nos moldes do art. 123 e seguintes da Lei Estadual n® 5.247, de
1991.

§ 5° Ao mudar de classe, o servidor ocupa na nova classe 0 mesmo nivel que ocupava na
classe anterior.

§ 6° Somente serdo contabilizados, para fins de progressdo horizontal, cursos de
capacitagdo profissional com carga horaria minima de 20 (vinte) horas, frequentados durante o
cumprimento do intersticio.

Subsecio 11
Da Progressio Vertical

Art. 15. A Progressao Vertical caracteriza-se pela movimentacdo do servidor de um nivel
para outro, mediante exigéncia de nova habilitagdo ou titulagdo, em sua drea de atuagio, de acordo
com os seguintes requisitos:

I — Nivel I: Nivel Superior, com a especialidade de ingresso estabelecida em edital;

II - Nivel IT: o servidor que adquiriu, ou vier a adquirir, formagao/habilitagdo ou titulagio
de Pos-graduagdo em Nivel de Especializa¢o, no &mbito da especialidade de ingresso;

[II — Nivel III: o servidor de Nivel I ou II que adquiriu, ou vier a adquirir,
formag@o/habilitagdo ou titulagdo de Pos-graduagio em Nivel de Mestrado, no ambito da
especialidade de ingresso;

IV — Nivel IV: o servidor de Nivel I, IT ou IIl que adquiriu, ou vier a adquirir,
formagdo/habilitagdo ou titulagdo de Pos-graduagdo em Nivel de Doutorado. no ambito da
especialidade de ingresso.

Paragrafo tinico. Os cursos de Graduagdo e Pos-graduagdo em Nivel de Especializagio,
Mestrado e Doutorado, para os fins previstos neste artigo, somente serdo considerados para
progressdo, se ministrados por institui¢do autorizada ou reconhecida por érgios competentes e,
quando realizados no exterior, se forem revalidados por institui¢do brasileira, credenciada para
este fim.

Art. 16. Os certificados apresentados pelos ocupantes dos cargos integrantes da Carreira
de que trata esta Lei, para fins de progressdo horizontal e vertical, serdo validados pela Comissdo
Permanente para Validagdo dos Cursos de Capacitagio para fins de Enquadramento — CPVCCE,
da Secretaria de Estado de Planejamento, Gestdo e Patrimdnio — SEPLAG.

Art. 17. Uma mesma qualificagdo, habilita¢do ou titulagio nfio podera ser utilizada em
mais de uma forma de progressio.

Art. 18. Os servidores investidos em mandato de representagio sindical, em associagio
de ambito nacional ou estadual, confederagao, federagio ou sindicato representativo da categoria
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ou entidade fiscalizadora da profissdo que pertenga, em fungdo do cargo, a disposi¢do da respectiva
entidade, terdo a progressdo horizontal e a progressdo vertical efetivadas nas mesmas condi¢des
dos demais servidores. nos limites estabelecidos no § 1° do art. 95 da Lei Estadual n® 5.247, de
1991.

Art. 19. Nao podera progredir o servidor cedido para outros Poderes ou Entes, em
disponibilidade, ou no gozo de licenga para tratar de interesse particular.

Subsecio 111
Da Avalia¢io para o Desempenho

Art. 20. A Secretaria de Estado da Educagao realizara as avaliagdes de desempenho de
seus servidores, observadas as diretrizes e normas gerais estabelecidas pela SEPLAG, competindo
ao setor de Gestdo de Pessoas o registro e acompanhamento dos resultados para fins de Progressio
Horizontal.

§ 1° O ciclo de Avaliagdo de Desempenho € de 12 (doze) meses para todas as atividades,
inclusive para aqueles servidores que estejam em exercicio de cargo em comissido, no Executivo
Estadual ou fora dele, devendo a apuragio e a homologacdo dos resultados ocorrerem apds o
término do correspondente periodo avaliado.

§ 2° A Avaliagdo de Desempenho de que trata o caput deste artigo sera realizada pelo
chefe imediato do servidor, ou comissdo designada para tal, assegurado o direito de recursos a
autoridade hierarquicamente superior, dotado de efeito suspensivo, a ser interposto no prazo de 30
(trinta) dias contados a partir da ciéncia da decisdo.

§ 3° Provido o recurso do servidor, este serd submetido a nova avalia¢do no prazo maximo
de 30 (trinta) dias.

Art. 21. A avaliagio de desempenho dos profissionais da Carreira de Analista
Educacional sera regulamentada por Portaria do Secretario de Estado da SEDUC, observadas as
diretrizes e normas gerais fixadas pela SEPLAG, a quem compete a validagdo técnica quanto a
conformidade legal e administrativa, especialmente aquelas constantes da Instrugdo Normativa
SEPLAG n° 05/2022, ou outra que vier a substitui-la.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO
Art. 22. A remuneragdo dos cargos da Carreira de Analista Educacional da Secretaria de
Estado da Educag@o dar-se-a na forma de subsidio, conforme Matriz disposta no Anexo III desta

Lei.

Paragrafo dnico. Os valores dos subsidios de que trata o caput deste artigo correspondem
a carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, ¢ servem de base de célculo, proporcionalmente,
para a retribui¢do pecunidria das demais jornadas de trabalho.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta de dotagdes
orcamentarias proprias.

Art. 24. Fica o Poder Executivo autorizado, mediante Decreto, a regulamentar os critérios
e normas para execugdo da presente Lei.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢do.
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PROJETO DE LEI N° /12026.

ANEXO I
QUADRO PERMANENTE

CARREIRA DE ANALISTA EDUCACIONAL

CARGO INGRESSO

HABILITACAO/ QUANTITATIVO

Ensino Superior Completo
em Administra¢io Publica,

ANALISTA Administrac¢io, Ciéncias 400
EDUCACIONAL | Contabeis, Direito, Ciéncias
da Computaciio ou Sistemas
de Informacio.
400

TOTAL

GPIYROD
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PROJETO DE LEI N° 12026.
ANEXO II
MATRIZ DE DESENVOLVIMENTO

CARREIRA DE ANALISTA EDUCACIONAL

CARGO CLASSES NIVEIS

A
B

I

o I

ANALISTA EDUCACIONAL D i
E

v
F
G

GPIROD
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PROJETO DE LEI N° 2026.
ANEXO III
MATRIZ DE SUBSIDIO

CARREIRA DE ANALISTA EDUCACIONAL

NIVEL/CLASSE A B C D E F G
! RS 4.767,15 RS 5.053,18 RS 5.356,37 RS 5.677.75 RS 6.018,42 RS 6.379,52 RS 6.762,29
2 RS 5.243,87 RS 5.558,50 RS 5.892,01 RS 6.245,53 RS 6.620,26 RS 7.017.47 RS 7.438,52
. RS 5.768,25 RS 6.114,35 RS 6.481.21 RS 6.870,08 RS 7.282,28 RS 7.719.22 RS 8.182,37
4 RS 6.345,08 RS 6.725,78 RS 7.129,33 RS 7.557.09 RS 8.010,51 RS 8.491,14 RS 9.000,61

GPEROD
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PROJETO DE LEI N° /2026.
ANEXO IV
ESPECIFICACOES DO CARGO DA PARTE PERMANENTE
CARREIRA DE ANALISTA EDUCACIONAL
CARGO: ANALISTA EDUCACIONAL
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenagdo, supervisdo, controle e execug¢do de processos
administrativos e educacionais nas unidades de ensino, compreendendo a analise, organizagéo e
gestdo de informagdes, documentos, recursos e rotinas, com vistas a eficiéncia, a padronizagio e
ao aprimoramento da gestdo publica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas, de secretaria e de apoio
técnico das unidades educacionais, administrativas e geréncias, assegurando o cumprimento das
normas legais, regulamentares e procedimentais.

2. Executar atividades de natureza administrativa, técnica e gerencial relacionadas a elaboragdo,
execugdo, controle e avaliag@o de planos, programas, projetos, processos e rotinas administrativas
e educacionais.

3. Manter atualizada a escrituragdo e documentagdo administrativa e escolar, elaborando,
conferindo e assinando atas, boletins estatisticos, relatorios, termos de abertura e encerramento de
livros, bem como expedindo e arquivando correspondéncias e documentos oficiais.

4. Elaborar, revisar e validar boletins de notas, historicos escolares, editais, relatorios técnicos e
demais documentos de controle académico e administrativo, observando as normas da
Administragdo Publica e as diretrizes institucionais.

5. Supervisionar e orientar a classificagdo, o protocolo, 0 arquivamento ¢ a movimentagio de
papéis, documentos e expedientes, zelando pela integridade e rastreabilidade das informagoes.

6. Gerir e manter atualizados os assentamentos funcionais e académicos do corpo docente, discente
e administrativo, bem como os prontuarios de legisla¢do, normas e procedimentos relativos a area
de atuacgdo.

7. Planejar, acompanhar e controlar o recebimento, a conferéncia, a distribui¢do, o registro e o
tombamento de materiais permanentes e de consumo. supervisionando o uso racional dos recursos
e a atualizagdo dos inventarios patrimoniais das unidades educacionais, administrativas e
geréncias.
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8. Elaborar relatorios, planilhas e analises gerenciais, mensurando indicadores de desempenho,
produtividade e qualidade dos processos sob sua responsabilidade.

9. Realizar analises e emitir pareceres técnicos sobre procedimentos. processos e informagdes
administrativas. propondo solugdes para o aprimoramento de fluxos de trabalho e eficiéncia
operacional.

10. Executar o langamento, atualizagdo e valida¢do de dados e informagbes em sistemas
informatizados, de acordo com as normas e padrdes técnicos estabelecidos.

I'l. Fornecer suporte técnico em atividades de organizagdo, controle, distribuigdo e arquivamento
de processos e documentos administrativos.

12. Analisar, orientar, supervisionar ou executar atividades de rotina relativas a area de atuacio,
assegurando o cumprimento das normas e padrdes de qualidade institucional.

13. Participar de comissdes de licitagdo, sindicdncia, inquérito e processo administrativo
disciplinar, bem como de reunides técnicas, pedagogicas e de conselhos de classe.

14. Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes e orienta¢des sobre assuntos de
sua area de atuagdo, observando os principios da legalidade, eficiéncia e transparéncia
administrativa.

15. Promover a integragdo entre os setores administrativos, gerenciais e pedagdgicos, articulando
agdes voltadas a melhoria da gestdo institucional e a consolidag¢do das politicas e diretrizes do
Estado.

16. Cooperar na elabora¢do de normas internas, manuais e instrugdes de trabalho que visem a
padronizagdo e otimizagdo dos procedimentos administrativos.

17. Apoiar tecnicamente a dire¢do e as chefias imediatas na tomada de decisdes e na gestdo de
recursos humanos, materiais e informacionais.

18. Participar de capacitagdes, reunides e projetos institucionais voltados ao desenvolvimento
organizacional e & melhoria dos servigos publicos.

19. Organizar, colaborar e participar, junto ao Conselho Escolar e a gestio da unidade de ensino,
das prestagdes de contas de todos os programas, tanto de verbas federais quanto de verbas
estaduais, colaborando com zelo e ética no manejo dos recursos publicos conforme legislacio e
orienta¢@o dos drgdos controladores.

20. Acompanhar e orientar sobre a legislagdo de pessoal. controlando férias, afastamentos e
documentacgdo funcional dos servidores.

21. Estudar, propor e implementar, em conjunto com a gestdo escolar, modelos dos fluxos de
trabalho e processos administrativos da escola, visando a eficiéncia e a inovagio.
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22. Redigir pareceres, notas técnicas, oficios, relatorios. memorandos e outros documentos oficiais
com precisdo e clareza.

23. Atender e orientar a comunidade escolar (pais, alunos, professores e demais servidores) e
orgdos externos sobre normas, procedimentos e informagdes administrativas.

24. Prestar suporte técnico e administrativo a dire¢do da escola em questdes de organizagio e
funcionamento administrativo da unidade escolar.

25. Prestar suporte técnico e administrativo em processos de sindicdncias e administrativos
disciplinares (PAD), auxiliando nas informagdes, pareceres e organiza¢io da documentagio
probatoria.

26. Auxiliar o secretario escolar no uso e manutencio dos sistemas de informagio da gestio escolar
(matricula, frequéncia, notas, histdrico escolar).

27. Atuar em parceria com o secretdrio escolar nos treinamentos e suportes de usudrios internos
(professores e equipe) e na operagdo eficiente dos sistemas utilizados na unidade escolar.

28. Garantir a conformidade dos processos de coleta, armazenamento e tratamento de dados
pessoais dos alunos e servidores em conformidade com a Lei Geral de Prote¢do de Dados.

29. Monitorar e produzir os backup dos dados gerados pela administra¢do escolar conforme

politicas de seguranga da informagio adaptadas pela gestdo de tecnologia da informagio da
SEDUC.

30. Gerenciar o cadastro, controle e conservagdo dos bens e recursos publicos da unidade escolar
em parceria com o gestor escolar.

31. Zelar pela correta utilizagdo dos bens e recursos publicos sob sua responsabilidade.

32. Executar outras atividades afins ou correlatas a natureza do cargo, de acordo com as
competéncias institucionais e as necessidades da Administragéo.

QUALIFICACAO ESSENCIAL PARA A SELECAO:

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Administragdo Publica, Administragio,
Ciéncias Contabeis, Direito, Ciéncias da Computagdo ou Sistemas de Informacio.

OUTROS: Condigdes especiais estabelecidas em edital.

PALACIO REPUBLICA DOS PALMARES
Rua Cincinato Pinto s/n — Centro — Maceio/AL — CEP 57020-050
Tel: 0%* 82 3315-2004 — FAX : 0%* 82 3315-2002
GPIYROD F-OIROO DDODNS TR 12078



