" Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias"

AUTOGRAFO DA LEI COMPLEMENTAR N°.002/2024

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DA
LEI COMPLEMENTAR N° 51, DE 29
DE DEZEMBRO DE 2017, QUE
TRATA DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E REMUNERACOES
DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO
PODER EXECUTIVO, DAS
AUTARQUIAS E DAS FUNDACOES
DO MUNICIPIO DE LINHARES, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes legais, faz saber que o Legislativo Municipal aprovou em Sessdo Ordinéria
Projeto de Lei Complementar de autoria do Prefeito do Municipio de Linhares, Bruno Margotto

Marianelli, a saber:

Art. 1° Ficam alteradas as atribui¢cdes do cargo de secretario académico, constantes
do Anexo VI da Lei Complementar n°51, de 29 de dezembro de 2017, passando a vigorar na forma

do Anexo Unico desta Lei.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos treze dias do

més de maio do ano dois mil e vinte e quatro.

Wellington Vizentini
Presidente

Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Autenticar documento em https://linhares.nopapercloud.com.br/autenticidade Icp
com o identificador 350032003600360039003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves

S 1de2

[—
e

Assinado digitalmente por WELLINGTON

VIZENTINI:05246106730 Data: 16/05/2024

13:28:57



Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias"

ANEXO UNICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Cargo Descrigdo Sumaria

Executa e mantém os registros e arquivos, fisico e
digital, de documentacédo dos alunos, ativos e egressos;
expede e assina a documentacdo académica, no que se
refere a realizacéo, renovacao,
trancamento/destrancamento de matricula, transferéncia
e registro de conclusdo; organiza o trabalho dos
auxiliares de secretaria no que se refere aos langamentos
relacionados ao registro das disciplinas e
aproveitamento de estudos; registra e mantém
atualizado no sistema as informagBes constantes do
Projeto Pedagégico dos Cursos de Graduagdo
relacionadas aos planos de ensino das disciplinas;
prepara a documentacdo para solenidade coletiva ou
individual de outorga de grau; participa do ato de
outorga de grau e colhe a assinatura dos formandos na
Secretario Académico respectiva ata; prepara documentacdo para emissdo e
registro de diplomas digitais; alimenta o sistema digital
com os dados necessdrios a emissdo e registro de
diplomas digitais; conduz os processos de ingresso de
alunos por meio de processo seletivo e processo de
transferéncia; elabora os editais relacionados aos
processos de ingresso de alunos; auxilia na elaboracéo
do calendério académico; elabora, com o auxilio dos
Coordenadores de Curso, os editais de adaptacdo e
dependéncia de disciplina; presta as informagdes
necessarias ao Censo da Educacdo Superior realizado
anualmente pelo Ministério da Educacéo; cadastra os
alunos dos cursos de graduacdo elegiveis ao Exame
Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade), com
auxilio do Coordenador de Curso; mantém atualizados
os dados da Instituicdo de Ensino e de sua mantenedora
nos Orgdos académicos oficiais; emite circulares,
memorandos e comunicados internos; participa de
reunides pedagdgicas e de gestdo académica. Executa
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Sala das Sessfes da Camara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos treze dias do
més de maio do ano dois mil e vinte e quatro.

Wellington Vizentini
Presidente
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