MUNICIPIO DE JANAUBA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67

Praca Dr. Rockert, 92 - Centro — CEP 39442-052 — Janauba/MG

PORTARIA N° 181, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2024.

DISPOE SOBRE NORMAS PARA A
ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL,
| BEM COMO OS CRITERIOS PARA
bw“ C(?MPOSIQI\O DE TURMAS, DEFlngAO DE
¢ lai 1 1.432/2001 ' NUMERO DE CARGOS PARA EXERCICIO DE
Jana(iba AOfIQJQM FUNCAO PUBLICA NAS ESCOLAS
kﬁ?\’@m MUNICIPAIS, CENTROS DE EDUCACAO
INFANTIL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

PARA O ANO DE 2025.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, 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 expansao do ensino, o funcionamento regular da escola e tendo em vista a Lei de
Diretrizes e Base — LDB, o Referencial Curricular da Educacéo Infantil, Decreto 61
de 11/09/2015.

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

RESOLVE: _
CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°- Competem aos Setores de Recursos Humanos e de Vida Escolar, as
Coordenacdes Pedagogicas e aos Gestores Escolares, em responsabilidade
solidaria, cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes desta Portaria.

Art.2°- A Educacgao Infantil, primeira etapa da Educacdo Basica, constitui direito
constitucional inalienavel da crianca de 0 (zero) a 5 (cinco) anos de idade, dever dos
estados e municipios, organizados em regime de colaboracido com a Unido.

Art.3°- A Educacgéo Infantil tem como finalidade o desenvolvimento integral da
crianca, em seus aspectos fisico, afetivo, psicoldgico, intelectual, linguistico e social,
complementando a acao de cuidar e educar da familia e da comunidade.

Art.4°- A Educacao Infantil & oferecida em creches e pré-escolas, as quais se

Assessoria Jurldica Administracao “Um novo tempeo, uma nova histéria” — 2021 a 2024
Secdo de Legislacao




MUNICiPIO DE JANAUBA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67

Praga Dr. Rockert, 92 - Centre — CEP 39442-052 — Janauba/MG

caracterizam como espacos institucionais de educagéo coletiva, nao domésticos, que
constituam estabelecimentos educacionais publicos ou privados, gque educam e
cuidam de criancas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos de idade, nc periodo diurno,
regulamentados, credenciados, autorizados e supervisionados pelos orgaos
competentes do respectivo sistema de ensino, em que estdo integrados, e
submetidos a controle social.

Art.5°- E obrigatéria a matricula na Educagao Infantil, pré-escola, de criangas que
completam 4 (quatro) anos até 31 de margo do ano em gue ocorrer a2 matricula.

§1° - A legislac&o vigente que dispde sobre o corte etério devera ser observada para
efetivar a matricula na Educagao Infantil.

§2°- As criangas que completam 6 (seis) anos apos o dia 31 de marco, devem ser
matriculadas na Educagao Infantil.

Art.6° - As criancas de até 3 (trés) anos e 11 (onze) meses de idade devem ser
matriculadas na Educacgao Infantil, creche.

CAPITULO 1I
DA ORGANIZACAO

Art.7° - Compete ao municipio organizar o atendimento universalizado na pré-escola,
para criancas de 4 (quatro) e 5 (cinco) anos de idade, e a expans&o progressiva, na
creche, para criangas de até 3 (irés) anos.

Art.8° - A jornada da EducacZo Infantil, creche e pré-escola, podera ser parcial ou
integral, sendo considerada, em tempo parcial, a jornada de, no minimo, 4 (quatro)
horas diérias e, em tempo integral, a jornada com duragéo igual ou superior a 7 (sete)
horas diarias, compreendendo o tempo total que a crianca permanece na instituicao.

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

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

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

CAPITULO Il
DA COMPOSICAC DE TURMAS

Art.9° - As turmas serdo compostas observando os seguintes parametros legais:
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| —NA EDUCACAO INFANTIL

A) BERCARIO:
De 06 a 18 meses - 10 a 16 criangas por turma
De 19 a 23 meses - 15 a 20 criancas por turma

§1°-A quantidade de alunos por turma seré de acordo com a capacidade/tamanho de
cada sala.

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

§3° - A sala de aula do bergério tera no minimo dois profissionais responsaveis: 01
professor e 01 auxiliar de classe.

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

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

Il — ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL:
- Do 1° ano ao 5° ano - até 25 alunos por turma

Il - ANOS FINAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL:
- Do 6° ao 9° ano - até 35 alunos por turma.

OBS: O numero 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 IV

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

Art.10°- As turmas e aulas serdo atribuidas, primeiramente, acs professores,
auxiliares de classe, pedagogo detentores de cargo efetivo e de fungéo publica,
que tem vaga assegurada em escolas municipais de Janalba, no periodo de 05 a
18 de Dezembro de 2024.

§1° - As turmas de Educacgéao Infantil e Ensino Fundamental — ancs inicias e finais;
serdo atribuidos aos professores detentores de cargo efetivo em funco publica na
escola/CEMEI, observando primeiramente:
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I — Maior tempo de exercicio no cargo efetivo na escola e na fungéo;
Il - Maior tempo de servigo no cargo efetivo na fungéo na rede municipal de ensino;
Il - Maior idade.

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

§3° - Os servidores efetivos que se encontram afastados de suas funcdes nas
unidades de ensino (readaptados, diretor, vice-diretor, cargos em comiss&o e outros)
fardo suas escolhas seguindo a ordem dos critérios de distribuicdo de turmas sem
prejuizo de tempo nas referidas funcdes, podendo retornar a qualquer tempo
ocupando os cargos que se encontram preenchidos por servidores efetivos em vagas
aparentes e ou contratados.

84° - Nao havera escolha de cargos para vagas aparentes.

Paragrafo unico - E vedada qualquer tipo de troca de turno/turma ou funcdo entre
servidores, sem a anuéncia do Setor de Recursos Humanos.

Art.11°- O professor a quem nao 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 horarios ou fusdo de turma, sera
encaminhado a Secretaria Municipal de Educacgéo, o qual sera lotado em outra escola
/Cemei, onde houver vaga.

§2° - Seréo remanejados, sucessivamente, os excedentes:
| — com menor tempo de exercicio na escola;
Il — com menor tempo de exercicio na Rede Municipal de Ensino;

§3° - O tempo a ser computado para efeito do disposto no inciso | do §2° é o tempo de
servico na escola, apurado a partir do exercicio e/ou da ultima movimentagdo
ocorrida.

Art.12° - Professores da Educagao 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 com
a Lei n® 11.738/2008, que estabelece a carga horéria de trabalho dos professores e
determina que parte dessa jornada seja destinada a atividades extraclasse.

Art.13° - 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)
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que podera ser completado em outra escola municipal. O professor devera cumprir o
Modulo 1l proporcional ao nimero de aulas, cabendo a chefia imediata zelar pelo
cumprimento da jornada extraclasse (médulo 11) do servidor.

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

a)Para servidor efetivo:

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

Il - Maior tempo de servigo no cargo efetivo na fungéo na rede municipal de ensino:
lll — Maior idade.

Art.14° - Os Professores readaptados deverdo cumprir em sua escola de exercicio
ou em outra unidade de exercicio definida pela Secretaria Municipal de Educacéo, o
nuimero de horas correspondentes a sua jornada ou carga horéria semanal de
trabalho, em conformidade ao Decreto Municipal n° 103 de 08 de novembro de 2017,

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

§2° - As atribuicbes a serem desempenhadas pelo servidor em processo de
readaptac&o ou readaptado serdo definidas pelo diretor(a) da escola ou pelo chefe
imediato da instituicdo em que esteja lotado, obedecendo as limitagcbes da
readaptacdo. Caso o servidor nzo esteja apto para desempenhar as funcdes inerentes a
escola, 0 mesmo sera encaminhado para o setor de recurso humano da Secretaria
Municipal de Educago e podera ser removido para outra instituicdo.

Art.15° - O professor detentor de dois cargos ou fungdes, 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 acbes de capacitacdo, formacdo continuada,
planejamento, avaliacdo e reunides, bem como outras acdes relativas as atribuicdes
especificas do cargo de professor, que ndo configurem o exercicio da docéncia.

Art.16° - A Educacao Fisica sera organizada da seguinte maneira:

a) Educacdo Infantil — a aula de Educagdo Fisica terd4 1 (um) modulo de 50
(cinquenta) minutos semanalmente, totalizando 40 horas no final do ano letivo.

b)Ensino Fundamental — Anos Iniciais e Anos Finais — a aula de Educacéo Fisica
tera 02 (dois) moédulos de 50 (cinquenta) minutos, semanalmente, nio podendo
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serem ministradas no mesmo dia, totalizando 80 horas no final do ano letivo.

Art.17° — A Secretaria Municipal de Educacéo, implementa na Matriz Curricular nos
Anos Iniciais do Ensino Fundamental das escolas uma (01) aula do Componente
Curricular de Lingua Estrangeira Moderna - Lingua Inglesa.

Paragrafo tnico - O Ensino de Lingua Inglesa nos Anos Iniciais do Ensino
Fundamental tera 01(um) médulo de 50 (minutos) semanalmente.

Art.18° - Professor de Ensino para Uso de Biblioteca — este profissional devera
ser escolhido, prioritariamente no quadro de profissionais efetivos da escola. E
importante ressaltar que a escola devera adotar o sistema de rodizio na escolha do
mesmo, e n3o sera permitido ao professor readaptado ou em processo de
readaptac@o assumir esta funcéo. A classificacio devera ser feita em lista propria
considerando os critérios de tempo de servico do servidor, a saber:

I - Maior tempo de exercicio no cargo efetivo na escola e na fungao;

Il - Maior tempo de servigo no cargo efetivo na funcdo na rede municipal de ensino;

lll — Em caso de empate, sera considerado, o servido com a maior idade

§1° - Passado a vez de escolha do servidor, e este rejeitar a funcdo, 0 mesmo sé
podera pleitear novamente, esgotada todos os classificados da lista Unica
classificatéria.

§2° - Professor de Ensino para Uso da Biblioteca tera como atribuicdo orientar na
utilizacéo da Biblioteca Escolar para realizaco de pesquisas e consultas, organizar
e catalogar os livros, trabalhar em parceria com o servico pedagdgico, desenvolvendo
projetos de incentivo a leitura e escrita, contacdo de histérias, bem como na
intervenc@o pedagdgica (Ensino fundamental [) dos alunos com dificuldades de
aprendizagem.

§3° - Em casos excepcionais o professor de uso de biblioteca podera substituir o
professor regente de turma.

§4° - Teré 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 devera ter disponibilidade para atuar nos dois turnos da
escola realizando as atribuicdes 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 escolha do mesmo. A classificacao devera
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ser feita em lista propria considerando os critérios de tempo de servigco do servidor,
a saber:

[ - Maior tempo de exercicio no cargo efetivo na escola e na fungao:

Il - Maior tempo de servigo no cargo efetivo na fungdo na rede municipal de ensino;

lll — Em caso de empate, sera considerado, o servido com a maior idade

§1° - Passado a vez de escolha do servidor, e este rejeitar a funcdo, o mesmo so6
podera pleitear novamente, esgotada todos os classificados da lista Gnica
classificatoria.

§2° - Passado a vez de escolha do servidor, e este rejeitar a funcdo, o mesmo sé
podera pleitear novamente, esgotada todos os classificados da lista Unica
classificatoria.

§3° - O professor eventual terd como atribuicdes trabalhar em parceria com o servico
pedagogico, em atividades de intervencdes pedagdgicas e substituictes eventuais
dos docentes em até 15 dias.

§4° - Teréo professor eventual as unidades educacionais que atendam a Educacao
Infantil e/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;

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

Art.20° - Professor da Educacio de Jovens e Adultos (EJA) — para a distribuicao
dos professores do quadro de efetivos da EJA devera ser observado:

I — Participagdo comprovada por certificado de conclusdo do Curso de extens3do de
EJA, emitida pela instituicido competente;
Il - Tempo de atuacdo na modalidade EJA;
lll - Tempo e classificagdo em concurso publico;
Art.21° - Auxiliares de Servicos Gerais
a) Para a quantificacdo do Auxiliar de Servicos Gerais (ASG), sera considerado as

situacbes especificas das unidades, bem como o nimero de turnos e etapas
ofertadas.

b) As unidades educacionais de tempo integral poderdo, se observada e
comprovada a necessidade, ter 1(um) auxiliar a mais para atender a demanda
da mesma.
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c) Do resultado da soma que definira o nimero do Auxiliares de Servigos Gerais por
unidade escolar, deverdo ser deduzidas as cantineiras;

d) Cabera ao setor de Recursos Humanos em conjunto com a coordenacgao
pedagdgica e titular da Secretaria Municipal de Educaco autorizar esse servidor
para a unidade escolar;

Art.22° - Pedagogos — Os pedagogos da Secretaria Municipal de Educacéo poderdo
atuar nas unidades escolares municipais assim como nas Coordenacdes
Pedagdgicas e no Nucleo de Capacitagdo Permanente.

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

b) Garantir e articular junto & direcéo acbes que promovam a aprendizagem dos
alunos e a interdisciplinaridade no trabalho participativo dos docentes,
enfatizando o curriculo basico comum e estratégias diversificadas:

c) Proporcionar a participacéo 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 & leitura e escrita e intervencdo pedagdgica
dos alunos com dificuldade de aprendizagem.

§2° - A distribuicéo de pedagogos nas unidades escolares sera por niimero de turmas:
I — Educagéo Infantil e Ensino Fundamental | e Il - de 08 a 12 turmas — 01 (um)
pedagogo;

§3° - A distribuicdo dos pedagogos nas unidades de ensino municipais ocorrera em
reunido especifica para esse fim seguindo o ano e classificagdo no concurso publico
de acordo com o quadro de vagas definido pela Secretaria Municipal de Educacso.

§4° - Os Pedagogos terdo uma jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais,
sendo 20 horas (vinte horas) de atividades na funcéo, durante o horario de aula e 10
horas (dez horas) destinadas a reunibes, estudos e outras atribuices 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 horas diarias), conforme anexo | do Quadro de Cargo dos Servidores
efetivos da Educagéo do Plano de Cargos e Salérios do Magistério.

§1° - Tera auxiliar de classe as turmas para atender a Educacao Infantil, sendo:

a) Tempo Integral

-Bercario de 06 a 23 meses - 01auxiliar de classe a cada 08 (oito) alunos;
-Maternal | e Il — 01 auxiliar de classe por turma e turno;

-1° e 2° Periodo — 01 auxiliar para cada turma no turno vespertino.
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b) Tempo Reqular

-Bercario
De 06 a2 13 meses - 01
-Maternal | — O1auxiliar de classe para cada turma;

- Maternal Il — O1auxiliar de classe para cada turma.
§2° - As turmas serdo distribuidas observadas primeiramente:
| - Maior tempo de exercicio no cargo efetivo na escola e na funcao;
Il - Maior tempo de servigo no cargo efetivo na funco na rede municipal de ensino;
lll - Em caso de empate, sera considerado, o servido com a maior idade.
Art.24° - O Auxiliar de Secretaria —

a) Para a quantificacéo o Auxiliar de Secretaria, deve ser considerado o guantitativo
da tabela a seguir, que sera aplicada por Unidade de Ensino e por turno de
atendimento.

b) Os profissionais para compor o cargo cumprirdoc uma Jornada de trabalho de 30
horas semanais (06 horas diarias), conforme Anexo | do Quadro de Cargos dos
Servidores da Educagdo do Plano de Cargos e Salarios do Magistério.

Matriculas Quantitativo
De 50 a 100 1
De 101 a2 300 2
301 a 450 3
451 a 800 4

§1° - O professor em processo de readaptacéo podera assumir o cargo desde que
assuma as funcgbes previstas na descricdo 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 Educacéo Infantil e Ensino Fundamental (anos iniciais e finais) tera
um monitor de 6nibus.

§1° - O servidor devera cumprir uma jornada de 40 (quarenta) horas semanais e a
distribuicao das rotas serdo de acordo a necessidade e idade das criangas.

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

§3° - Sera contratado monitor de &nibus nos seguintes casos:
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I- Vacéncia do cargo e/ou afastamento do exercicio a partir de 30 dias consecutivos;

ll- As rotas de transporte escolar terceirizado, o monitor de &nibus sera
disponibilizado pela empresa ganhadora do processo licitatério.

Art.26° - Motorista de Transporte Escolar — Os motoristas efetivos do Transporte
escolar serdo distribuidos de acordo a rota escolar, respeitando a ordem de
classificag@o no concurso.

CAPITULO V
DAS SUBSTITUICOES

Art.27° - Seréo contratados profissionais para substituicdo, ocorrendo vacancia 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 30 dias

c) Aucxiliar de classe - a partir de 15 dias

d) Professor regente e/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

g)  Monitor de Onibus - a partir de 15 dias

h) Motorista - a partir de 15 dias,

i) Vigia - a partir de 15 dias.

CAPITULO Vi
DISPOSICOES FINAIS

Art.28° — Para os cargos de coordenagéo a serem ocupados na Secretaria Municipal
de Educagéo, propde se, que sejam ofertados preferencialmente aos servidores
efetivos.

Art.29° - Os casos omissos serdo resolvidos pelo titular da Secretaria Municipal de
Educagcdo em conjunto com o Setor de Recursos Humanos e Coordenacgao
Pedagogica sob a assessoria do setor Juridico da Prefeitura Municipal de Janatba.

Art.30° - Esta normativa entra em vigor na data de sua publicac&o e revogam- se as
disposi¢cbes em contrario.
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