PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES

LEI COMPLEMENTAR

N° 110, DE 17 DE MAIO DE 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 PREFEITO MUNICIPAL DE LINHARES, ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Facgo saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Ficam alteradas as atribui¢cdes do cargo de secretario académico, constante 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 publicagao.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos dezessete dias do més

de maio do ano de dois mil e vinte e quatro.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES

LEI COMPLEMENTAR N°110, DE 17 DE MAIO DE 2024.

ANEXO UNICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Cargo Descri¢do Sumdria

Executa e mantém os registros e arquivos, fisico e digital, de documentagéo
dos alunos, ativos e egressos; expede e assina a documentagdo académica,
no que se refere a realiza¢do, renovacdo, trancamento/destrancamento de
matricula, transferéncia e registro de conclusdo; organiza o trabalho dos
auxiliares de secretaria no que se refere aos lancamentos relacionados ao
registro das disciplinas e aproveitamento de estudos; registra e mantém
atualizado no sistema as informagdes constantes do Projeto Pedagogico 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 respectiva ata; prepara documentacdo para emissdo e registro
de diplomas digitais; alimenta o sistema digital com os dados necessarios a
emissao 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
elaboragdo do calendario académico; elabora, com o auxilio dos
Coordenadores de Curso, os editais de adaptacdo e dependéncia de
disciplina; presta as informagdes necessarias ao Censo da Educagdo
Superior realizado anualmente pelo Ministério da Educacgdo; 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 6rgaos académicos oficiais; emite circulares, memorandos
e comunicados internos; participa de reunides pedagogicas e de gestdo
académica. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Secretario Académico
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