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PORTARIA 187 de Novembro de 2022

foi publicado nos

umento S' _ .
Este doc da PMJ nos termo Dispde sobre normas para a organizagdo do Quadro de Pessoal, bem como os

quadI‘O"‘ d:::;?:“‘\.ﬂmqm P 1 critérios para composi¢do de turmas, definicio de nimero de cargos para
Janaiba __*....’..:-— | 1 = S — exercicio de fungdo piblica nas Escolas Municipais, Centros de Educagdio
. Infantil da Secretaria Municipal de Educagio, Cultura, Esporte ¢ Lazer para o

el ano de 2023.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, no uso de suas atribuicdes legais e:

Considerando o disposto nas Leis Complementares N° 1.715 de 02 de maio de 2007; N° 1.716 de 02 de maio de
2007. N° 1.717 02 de maio de 2007; N° 1.718 de 02 de maio de 2007

Considerando a necessidade de definir procedimentos de controle permanente dos recursos humanos disponiveis
para assegurar o atendimento da demanda existente, a expansio do ensino, o funcionamento regular da escola e

tendo em vista a Lei de Diretrizes e Base — LDB, o Referencial Curricular da Educacio Infantil, Decreto 61 de
11/09/2015.

Considerando que a Secretaria Municipal de Educacio de Janatiba nio é sistema tmico de educagdo e que as
unidades educacionais através da Secretaria e da gestao escolar no tém autonomia para elaborar e emitir
documentos escolares;

Considerando ainda que as diretrizes pedagdgicas sdo comuns a todas as escolas;

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Competem aos Setores de Recursos Humanos e de Vida Escolar, as Coordenagdes Pedagogicas
€ aos Gestores Escolares, em responsabilidade solidaria, cumprir e fazer cumprir as disposi¢des desta
Instrugdo Normativa.

Art. 2° - A Educagio Infantil, primeira etapa da Educagdo Basica, constitui direito constitucional
inaliendvel da crianca de 0 (zero) a 5 (cinco) anos de idade, dever dos estados e municipios, organizados
emregime de colaboragio com a Unido.

Art. 3° - A Educagdo Infantil tem como finalidade o desenvolvimento integral da crianga, em seus
aspectos fisico, afetivo, psicolégico, intelectual, linguistico e social, complementando a agfio de cuidar
e educar da familia e da comunidade.

Art. 4° - A Educagio Infantil é oferecida em creches e pré-escolas, as quais se caracterizam como espagos
institucionais de educagio coletiva, ndo domésticos, que constituam estabelecimentos educacionais
publicos ou privados, que educam e cuidam de criangas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos de idade, no periodo
diurno, regulamentados, credenciados, autorizados e supervisionados pelos érgdos competentes do
respectivo sistema de ensino, em que estao integrados, e submetidos a controle social.

Art. 5°-E obrigatoria a matricula na Educagio Infantil, pré-escola, de criangas que completam 4 (quatro)
anos até 31 de margo do ano em que ocorrer a matricula.

§ 1°- Alegislagdo vigente que dispde sobre o corte etirio devera ser observada para efetivar a matricula
na Educacio Infantil,

§ 2°- As criangas que completam 6 (seis) anos apds o dia 31 de mar¢o, devem ser matriculadas na
Educagio Infantil.
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Art. 6° - As criancas de até 3 (trés) anos e 11 (onze) meses de idade devem ser matriculadas na Educagao
Infantil, creche.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO

Art. 8° - Compete ao municipio organizar o atendimento universalizado na pré-escola, para criangas de
4 (quatro) e 5 (cinco) anos de idade, e a expansio progressiva, na creche, para criangas de até 3 (trés)
anos.

Art. 9° - A jornada da Educacdo Infantil, creche e pré-escola, podera ser parcial ou integral, sendo
considerada, em tempo parcial, a jornada de, no minimo, 4 (quatro) horas diarias e, em tempo integral,
a jornada com duragdo igual ou superior a 7 (sete) horas diarias, compreendendo o tempo total que a
crianga permanece na instituigao.

§ 1° - A Educagio Infantil, creche e pré-escola, tera calendario escolar minimo de 200 (duzentos) dias
letivos e 800 (oitocentas) horas de atividades anuais.

§ 2° - Cabe, a instituicdo de Educagio Infantil, o controle da frequéncia, exigido, para a pré-escola, de,
no minimo, 60% (sessenta por cento) do total de dias ¢ horas a que se refere 0 §1° deste artigo.

§ 3° - A frequéncia, na Educacio Infantil, ndo & pré-requisito para a matricula no Ensino Fundamental.

CAPITULO III
DA COMPOSICAO DE TURMAS
Art. 10 - As turmas serio compostas observando os seguintes pardmetros legais:
I - NA EDUCACAO INFANTIL
A) BERCARIO:
De 06 a 18 meses - 10 a 16 criangas por turma
De 19 a 23 meses - 15 a 20 criangas por turma
§ 1°-A quantidade de alunos por turma serd de acordo coma capacidade/tamanho de cada sala.

§ 2° - Compete a Secretaria Municipal de Educagéo através do titular da Secretaria e Coordenagao
Pedagbgica autorizar a abertura de turmas de bergario para criancas na faixa etéria de 06 (seis) a 15
(quinze) meses nas unidades escolares. A autorizagdo ocorrera mediante analise da estrutura fisica da
Unidade Escolar.

§ 3° - A sala de aula do bergario terd no minimo dois profissionais responsaveis: 01 professor € 01
auxiliar de classe.

§ 4 —Nas turmas de 06 a 18 meses haverd 01 auxiliar de classe para cada 08 (oito) alunos.

B) MATERNAL Iell, 1°E 2° PERIODO: até 20 (vinte) alunos por turma

II - ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL:

- Do 1° ano ao 5° ano - até 25 alunos por turma

III — ANOS FINAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL:
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-Do 6° 20 9° ano - até 35 alunos por turma.

Obs: O nimero de alunos dependera da estrutura fisica da sala de aula.

IV — NA EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS:

- Do 1° segmento — até 25 alunos por turma.

CAPITULO III

DA ATRIBUICAO E DISTRIBUICAO DE SERVIDORES, TURMAS, AULAS E CARGA
HORARIA DAS UNIDADES EDUCACIONAIS DO MUNICIPIO.

Art. 11 - As turmas e aulas serdo atribuidas, primeiramente, aos professores, auxiliares de classe,
pedagogo detentores de cargo efetivo e de funcdo piblica, que tem vaga assegurada em escolas
municipais de Janauba:

§ 1° - As turmas de Educagao Infantil e Ensino Fundamental — anos inicias e finais; serdo atribuidos aos
professores detentores de cargo efetivo em fungdo publica na escola/CEMEIL observando
primeiramente:

I — Maior tempo de exercicio no cargo efetivo na escola e na fungéo;

II - Maior tempo de servigo no cargo efetivo na fungao na rede municipal de ensino;
[1I- Maior tempo de servigo na fungio na rede municipal de ensino;

IV — Maior idade.

§ 2° - O tempo a ser computado para efeito do disposto no inciso I do §1° é o tempo de servico na escola,
apurado a partir do exercicio em decorréncia de nomeagcio, estabilidade e/ou da ultima movimentagao
ocorrida.

§ 3° - Os servidores efetivos que se encontram afastados de suas fun¢des nas unidades de ensino
(readaptados, diretor, vice-diretor, cargos em comissio e outros) farfio suas escolhas seguindo a ordem
dos critérios de distribuigdo de turmas sem prejuizo de tempo nas referidas funcgdes, podendo retornar a
qualquer tempo ocupando os cargos que se encontram preenchidos por servidores efetivos em vagas
aparentes € ou contratados.

§ 4° - O servidor efetivo que optar por substituir a vaga aparente dos readaptados, diretor, vice-diretor,
cargos em comissao € outros, em caso de retorno dos mesmos aos referidos cargos, retornara a escola
de origem e terdo direito de escolha segundo os critérios preestabelecidos.

Art. 12 - O professor a quem néo for atribuida, na escola de exercicio, regéncia de turma ou de aulas,
funcdo de Professor de Ensino para Uso de Biblioteca ou de Professor Eventual, devera ser remanejado
para outra escola.

§ 1°— O professor detentor de dois cargos efetivos na mesma Escola/Cemei que ficarem excedentes por
incompatibilidade de horérios ou fusdo de turma, ser4 encaminhado 2 Secretaria Municipal de Educagéo,
o qual sera lotado em outra escola /Cemel, onde houver vaga.

§ 2° - Serdo remanejados, sucessivamente, 0s excedentes:

I — com menor tempo de exercicio na escola;
I — com menor tempo de exercicio na Rede Municipal de Ensino;

III — com idade menor.
&
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§ 3°- O tempo a ser computado para efeito do disposto no inciso I do §2° é o tempo de servigo na escola,
apurado a partir do exercicio e/ou da ultima movimentagao ocorrida.

Art. 13 - Professores da Educacio Infantil e dos anos iniciais do Ensino Fundamental — terdo uma
jornada de trabalho de 30 (trinta horas) semanais e incluira uma parte de hora aula (2/3) e outra de horas
atividades (1/3) em conformidade ao Decreto 61 de 11/09/2015.

Art. 14 - Professores dos anos finais do Ensino Fundamental — Cada professor devera assumir um
cargo de 17 aulas semanais, e demais horas semanais em atividades inerentes ao cargo e horas atividades
(30% na escola e 70% livre escolha) que poderd ser completado em outra escola municipal. O professor
devera cumprir o Médulo II proporcional ao niimero de aulas.

Paragrafo tnico - Caso seja interesse da escola, assim como do professor, podera ocorrer & extensdo
da carga horaria para atender a demanda do Plano Curricular. Os professores deverio ter a graduagdo
especifica ao contetido trabalhado e a distribuicdo devera seguir os seguintes critérios:

a) Para servidor efetivo:

] — Maior tempo de exercicio no cargo efetivo na escola e na fungao;

II - Maior tempo de servigo no cargo efetivo na fungio na rede municipal de ensino;
III — Maior tempo de servigo na fung¢do na rede municipal de ensino;

[V — Maior idade.

Art. 15 - Os Professores readaptados deverdo cumprir em sua escola de exercicio ou em outra unidade
de exercicio definida pela Secretaria Municipal de Educago, o mimero de horas correspondentes a sua
jornada ou carga horéria semanal de trabalho, em conformidade ao Decreto 103 de 08 de novembro de
2017.

§ 1° - Os incentivos e beneficios inerentes ao cargo de professor tais como p6 de giz, recessos escolares,
dentre outros, serdo concedidos exclusivamente aos que tiverem em efetivo exercicio em sala de aula,
nio se aplicando aos readaptados ou em processo de readaptagao.

§ 2° - As atribuigSes a serem desempenhadas pelo servidor em processo de readaptacio ou readaptado
serdio definidas pelo diretor(a) da escola ou pelo chefe imediato da instituigdo em que esteja lotado,
obedecendo as limitagdes da readaptagdo. Caso o servidor ndo atenda a necessidade da escola o mesmo
seré4 encaminhado para o setor de recurso humano da Secretaria Municipal de Educagdo e podera ser
removido para outra instituigao.

Art. 16 - O professor detentor de dois cargos ou fungoes, na mesma escola ou em outra escola,
inclusive escola da rede estadual, devera cumprir a carga horaria relativa as atividades extraclasse, bem
como reunides, nos dois cargos. As atividades extraclasses compreendem agdes de capacitagio,
formacio continuada, planejamento, avaliagdo e reunides, bem como outras acdes relativas as
atribuicdes especificas do cargo de professor, que ndo configurem o exercicio da docéncia.

Art. 17 - A Educacio Fisica sera organizada da seguinte maneira:

a) Educagio Infantil — a aula de Educagdo Fisica tera 1 (um) médulo de 50 (cinquenta) minutos
semanalmente, totalizando 40 horas no final do ano letivo.

b) Ensino Fundamental — anos iniciais e finais —a aula de Educagio Fisica tera 02 (dois) modulos de 50
(cinquenta) minutos cada, semanalmente, nio podendo as aulas serem ministradas no mesmo dia,
totalizando 80 horas no final do ano letivo.

Art. 18 - Professor de Ensino para Uso de Biblioteca — este profissional deverd ser escolhido,
prioritariamente no quadro de profissionais efetivos da escola. E importante ressaltar que a escola devera

' \\'\?\“
CAROW
\ORLRG



SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

e JANAUBA — ESTADO DE MINAS GERAIS
W Rua Manoel Bandeira 460 —B. Veredas Telefone: (38) 3821-4906
: nw-n

adotar o sistema de rodizio na escolha do mesmo, € ndo sera permitido ao professor readaptado ou em
processo de readaptag@o assumir esta funcao.

§ 1° - Professor de Ensino para Uso da Biblioteca terd como atribuigao orientar na utilizagdo da
Biblioteca Escolar para realizagao de pesquisas e consultas, organizar e catalogar os livros, trabalhar em
parceria com 0 Servi¢o pedagoégico, desenvolvendo projetos de incentivo a leitura e escrita, contagao de
histérias, bem como na intervengao pedagogica (Ensino fundamental I) dos alunos com dificuldades de
aprendizagem.

§ 2° - Em casos excepcionais 0 professor de uso de biblioteca podera substituir o professor regente de
turma.

§ 3° - Tera Professor de Ensino para Uso da Biblioteca a escola que tenha biblioteca. Sendo:
a) Um professor por turno com no minimo 08 (oito) turmas por turno;

b) A escola que pelo nimero de turmas tiver direito a apenas um professor de biblioteca, este profissional
dever4 ter disponibilidade para atuar nos dois turnos da escola realizando as atribuigoes descritas acima.

Art. 19 -Professor Eventual — este profissional devera ser escolhido, prioritariamente no quadro de
profissionais efetivos da escola. E importante ressaltar que a escola adote o sistema de rodizio na escolba
do mesmo.

§ 1° - O professor eventual tera como atribuicGes trabalhar em parceria com 0 servigo pedagogico, em
atividades de intervencdes pedagogicas e substituigdes eventuais dos docentes ematé 15 dias.

§ 2° - Terdio professor eventual as unidades educacionais que atendam a Educagdo Infantil ¢/ou anos
iniciais (1° ao 5° ano) do Ensino Fundamental:

a) A escola com 05 a 10 turmas tera 1 (um) professor;
b) A escola acima de 10 turmas tera 2 (dois) professores, sendo um professor em cada turno;

¢) A escola que, pelo nimero de turmas, tiver direito a apenas um professor eventual, este profissional
dever4 ter disponibilidade para atuar nos dois turnos da escola, realizando as atribui¢des descritas acima.

Art. 20 - Professor da Educacéo de Jovens e Adultos (EJA) — para a distribui¢go dos professores do
quadro de efetivos da EJA devera ser observado:

I — Participagio comprovada por certificado de conclusio do Curso de extensao de EJA, emitida pela
institui¢ao competente;

II — Tempo de atuagdo na modalidade EJ A;
I1I — Tempo e classificagdo em concurso piblico;
IV — Resultado de avaliagdo de desempenho dos docentes, como critério de permanéncia na turma.

Art. 21 - Auxiliares de Servigos Gerais — o namero do cargo seré o resultado da divisao do namero
total de turmas da escola, independentemente do nivel de ensino ministrado, por 2/4 (dois inteiros e
quatro décimos). Serd permitido o arredondamento dessa divisio para um nimero imediatamente
superior, quando da operagdo resultar fracio com digito 5 ou maior, na primeira casa decimal.

I- O profissional contratado para compor 0 cargo cumprird uma jornada de 40 horas semanais;

II- Do resultado da soma que definird o nimero do Auxiliares de Servigos Gerais por unidade escolar,
deverio ser deduzidas as cantineiras;

III- As unidades educacionais de tempo integral poderdo se observada e comprovada a necessidade, ter
um auxiliar a mais para atender a demanda da mesma. Cabera ao setor de Recursos Humanos em
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conjunto com a coordenagao pedagégica e titular da Secretaria Municipal de Educagio autorizar esse
servidor para a unidade escolar;

Art. 22 -Pedagogos — Os pedagogos da Secretaria Municipal de Educagao poderdo atuar nas unidades
escolares municipais assim como nas Coordenagdes Pedagbgicas e no Nucleo de Capacitagdo
Permanente.

§ 1° - O Pedagogo tera como atribuigdes:
a) Orientar e acompanhar o processo ensino aprendizagem dos alunos;

b) Garantir e articular junto a direcfo agdes que promovam a aprendizagem dos alunos ¢ a
interdisciplinaridade no trabalho participativo dos docentes, enfatizando o curriculo basico
comum e estratégias diversificadas;

c¢) Proporcionar a participagio e envolvimento dos pais e da comunidade escolar;

d) Trabalhar em parceria com o professor em uso de biblioteca desenvolvendo projetos e estratégias
de incentivo A leitura e escrita e intervengdo pedagdgica dos alunos com dificuldade de
aprendizagem.

§ 2° - A distribuigdo de pedagogos nas unidades escolares sera por mimero de turmas:
I — Educagio Infantil ¢ Ensino Fundamental I e II - de 08 a 12 turmas — 01 (um) pedagogo;

§ 3° - A distribuigio dos pedagogos nas unidades de ensino municipais ocorrerd em reuniao especifica
para esse fim seguindo o ano e classificagdo no concurso piblico de acordo com o quadro de vagas
definido pela Secretaria Municipal de Educago.

§ 4° - Os Pedagogos terdo uma jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, sendo 20 horas (vinte
horas) de atividades na fungio, durante o horério de aula e 10 horas (dez horas) destinadas a reunides,
estudos e outras atribuicdes e atividades especificas do cargo, em conformidade ao Decreto 61 de
11/09/2015.

Art. 23 - Auxiliar de Classe — Cumprird uma jornada de trabalho de 30 horas semanais (06 boras
diarias), conforme anexo I do Quadro de Cargo dos Servidores efetivos da Educagdo do Plano de Cargos
e Salarios do Magistério.

§ 1° - Tera auxiliar de classe as turmas para atender a Educagao Infantil, sendo:
a)Tempo Integral

-Bergério de 06 a 23 meses - 0lauxiliar de classe a cada 08 (oito) alunos;
-Maternal I e IT — 01 auxiliar de classe por turma e turno;

-1° ¢ 2° Periodo — 01 auxiliar para cada turma no turno vespertino.

b)Tempo Regular

- Maternal I — 01 auxiliar de classe para cada turma;

- Maternal II — 01 auxiliar de classe para cada turma.

§ 2° - As turmas serdo distribuidas observadas primeiramente:

[ — Maior tempo de exercicio no cargo efetivo na escola e na fungéo;

II - Maior tempo de servigo no cargo efetivo na fungio na rede municipal de ensino;
III — Maior tempo de servigo na fungdo na rede municipal de ensino;

IV — Maior idade.
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Art. 24- O Auxiliar de Secretaria — Tera direito a um auxiliar de secretaria a escola com mais de 230
alunos. O namero de cargo sera o resultado da divisio do nimero de alunos efetivamente matriculados
por 230. Os profissionais para compor o Cargo cumprirdo uma jornada de trabalho de 30 horas semanais
(06 horas diarias), conforme Anexo I do Quadro de Cargos dos Servidores da Educagio do Plano de
Cargos e Salarios do Magistério.

§ 1° - O professor em processo de readaptagio poderd assumir o cargo desde que assuma as fungdes
previstas na descrigdo do cargo do Plano de Cargos e Salarios do Magistério, ndo cumprindo as
atribuicdes previstas serdo encaminhados ao setor de Recursos Humanos da Secretaria.

Art. 25 -Monitor de Onibus — Toda rota do transporte escolar que transportar estudantes da Educacao
Infantil e Ensino Fundamental (anos iniciais e finais) terd um monitor de onibus.

§ 1° - O profissional para compor 0 cargo cumprira uma jornada de 40 (quarenta) horas semanais ¢ a
distribuigiio das rotas serdo de acordo a necessidade e idade das criangas.

§ 2° - Sera adotado o sistema de rodizio anual de acordo as rotas e avaliagao do monitor de Onibus
realizada pelo coordenador da area.

§ 4° - Sera contratado monitor de Anibus nos seguintes casos:
I- Vacancia do cargo e/ou afastamento do exercicio a partir de 30 dias consecutivos;

II- As rotas de transporte escolar terceirizado, o monitor de 6nibus sera disponibilizado pela empresa
ganhadora do processo licitatorio.

Art. 26 - Motorista de Transporte Escolar — Os motoristas efetivos do Transporte escolar serao
distribuidos de acordo a rota escolar, respeitando a ordem de classificagdo no concurso.

CAPITULO IV
DAS SUBSTITUICOES

Art. 27 - Serio contratados profissionais para substituicdo, ocorrendo vacincia do cargo e/ou
afastamento do exercicio de acordo os cargos abaixo relacionados:

a) Auxiliar de servigos - a partir de 15 dias

b) Auxiliar de secretaria escolar - a partir de 15 dias
c) Auxiliar de classe - a partir de 15 dias

d) Professor regente ¢/ou eventual - a partir de 15 dias
e) Professor em uso de biblioteca — a partir de 30 dias
f) Pedagogo - a partir de 30 dias

2) Monitor de Onibus - a partir de 15 dias
h) Motorista - a partir de 15 dias,

1) Vigia - a partir de 15 dias.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 — Para os cargos de coordenagéo a serem ocupados na Secretaria Municipal de Educacao, propde
se, que sejam ofertados preferencialmente aos servidores efetivos.
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Art. 29 - Os casos Omissos Serao resolvidos pelo titular da Secretaria Municipal de Educagao em
conjunto com o Setor de Recursos Humanos e Coordenagdo Pedagdgica sob a assessoria do setor
Juridico da Prefeitura Municipal de J anauba.

Art. 30 - Esta normativa entra em vigor na data de sua publicagdo e revogam- s¢ as disposicOes em
CONtrario.

Janatba, 25 de novembro de 2022.
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Maria Aparecida Fagundes Jacomo Pereira

Secretiria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte ¢ Lazer



