PREFEITURA DE _
SMERALDAS

SMERALDAS NO CAMINHO CERTO

ADMINISTRAGAO 2021 - 2024

_.=TARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E JUVENTUDE

PORTARIA SMECEJ N° 0013/2021

REFERENCIA: RESOLUGAO SEE N° 4.436, DE 22 DE JANEIRO DE 2021

Estabelece normas para a organizagao do Quadro de Pessoal das Escolas da Rede Municipal

de Ensino Esmeraldas, Minas Gerais (SMECEJ)

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E JUVENTUDE, no
uso de suas atribuigoes, considerando a necessidade de definir procedimentos de controle
permanente dos recursos humanos disponiveis para assegurar O atendimento da demanda
existente, a expanséo do ensino, O funcionamento regular das unidades escolares e tendo em

vista a legislacédo vigente,
RESOLVE:
CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Compete aos gestores escolares, bem como a gestdo educacional municipal, em
responsabilidade solidaria, cumprir e fazer cumprir as disposigdes desta Portaria, Anexos e

Instrucbes Complementares.

Art. 2° - Compete ao Diretor ou Coordenador Escolar Municipal organizar o Quadro de Pessoal

com base no disposto nesta Portaria, em seus Anexos e em Instrugbes Complementares.

§ 1° Compete a Escola - Diretoria, Pedagogos da Educacao Basica e Corpo Docente -
estabelecer critérios complementares para atribuicao de turmas, aulas, funcdes e turnos aos
servidores efetivos e estabilizados, conforme orientacbes complementares estabelecidas pela

Secretaria Municipal de Educagao e aprovadas pelo Colegiado Escolar.

§ 2° - Na escola onde ha servidor em Readaptacao Funcional, o Diretor ou Coordenador
Escolar devera:

| — definir, juntamente com o servidor, as atividades que este devera exercer, observando o
cumprimento da carga horaria completa de seu respectivo cargo, as necessidades da escola,
as restricdes constantes do laudo médico oficial, o grau de escolaridade e a experiéncia do
servidor;

Il — encaminhar & SMECEJ, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do

recebimento do laudo, o nome do servidor em Readaptacao Funcional lotado na escola, com
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indicagdo das atividades a serem desenvolvidas por ele;

Il — registrar e acompanhar o desempenho do servidor nas atividades propostas, mantendo
atualizados os registros no Processo Funcional e informar a SMECEJ qualquer mudanga
ocorrida;

IV — emitir declaragao contendo informagao sobre as atividades que o servidor exerceu durante
o periodo de Readaptagéo Funcional, que sera anexada ao processo que acompanhara o

servidor quando do seu retorno para nova pericia médica.

§ 3° - A substituicdo aos servidores em Readaptacado Funcional somente sera aplicada aos
Professores da Educacgdo Basica (PEB) e Pedagogos da Educacdo Basica (PDEB), quando
necessaria.

§ 4° - O Pedagogo da Educacgao Basica (PDEB) e o Professor de Educagao Basica (PEB), em
Readaptagao Funcional, cumprirdo a carga horaria completa de seus respectivos cargos
podendo exercer atividades na Secretaria da Escola ou na Biblioteca Escolar, observando-se
o quantitativo para tais funcées.

§ 5° - O Professor em situacéo de Readaptacéo Funcional que atuar na Biblioteca Escolar
exercera atividades de apoio a seu funcionamento, ndo substituira o Auxiliar de Biblioteca da
Educacgao Basica (ABEB).

§ 6° - Nao sendo possivel o aproveitamento do servidor em Readaptag¢ao Funcional na prépria
escola, compete a SMECEJ processar imediatamente seu remanejamento para outra escola,
onde excepcionalmente, exercera atividades de acordo com as restricdes constantes do laudo
médico oficial. O servidor em Readaptacao Funcional nessa situacdo ndo perde a lotagédo na
escola de origem e no caso de mudanca de lotag@o seguira a legislacéo vigente do Municipio

(Leis, Decretos e Portarias).

Art. 3° - Sera mantida a contratagdo temporaria/designacéo nos termos da Lei Municipal N°
2411/2013, na escola onde ha servidora em estado fisiologico de gravidez, sendo preservada
a integridade do vinculo funcional anterior, desde a confirmagdo da gravidez até 5 (cinco)

meses a contar da data do parto, em conformidade com a legislacdo.

Art. 4° - A Educagéo Fisica &€ componente curricular obrigatério da Educagdo Basica, sendo

facultativo ao aluno nas situagbes estabelecidas na Lei Federal n° 10.793/2003.

§ 1° - O professor efetivo e o estabilizado habilitado no componente curricular de Educagio
Fisica somente podera atuar nos Anos Iniciais do Ensino Fundamental se ndo houver aulas

disponiveis nos Anos Finais.

Art. 5° - A chefia imediata do servidor detentor de outro cargo efetivo, emprego ou funcéo

publica ou que receba proventos, devera instruir o processo de acimulo de cargo a ser
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encaminhado pela SMECEJ para andlise do setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Educagdo, conforme previsto na Constituicdo Federal Art. 37 e Lei Municipal N°
1319/91.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE ESCOLA
SECAO | - DA CARGA HORARIA OBRIGATORIA

Art. 6° - Conforme dispde a Lei Municipal N° 2364/2011, a carga horaria semanal de trabalho
correspondente a um cargo de Professor da Educagéo Basica (PEB) com jornada de 24 (vinte

e quatro) horas compreende:

| — 16 (dezesseis) horas semanais destinadas a docéncia;

Il— 8 (oito) horas semanais destinadas a atividades extraclasses, observada a seguinte
distribuicao:

a) 4 (quatro) horas semanais em local de livre escolha do professor;

b) 4 (quatro) horas semanais na propria escola ou em local definido pela dire¢cdo da escola,

sendo até 2 (duas) horas semanais dedicadas a reunibes.

Paragrafo Unico: O Professor da Educacdo Basica (PEB), com cargo inferior a 24 horas

semanais tera a remuneragao proporcional a jornada exercida.

Art. 7° - O Pedagogo da Educacao Basica (PDEB) cumprira a carga horaria de 24 (vinte e quatro)
horas semanais.

Art. 8° - O Auxiliar de Secretaria da Educacao Basica (ASEB), Auxiliar de Biblioteca da
Educacdo Basica (ABEB) deverdao cumprir a carga horaria de 4 (quatro) horas diarias e 20
(vinte) horas semanais. O Auxiliar de Secretaria da Educacao Basica (ASEB) autorizado a ser

Secretario Escolar deverao cumprir a carga horaria de 6 (seis) horas diarias e 30 (frinta) horas

semanais.

Art. 9° — O Assistente Escolar (AE) e o Agente de Servicos Escolares (ASE), a carga horaria é

de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.
SECAO Il - DA ATRIBUIGAO DE TURMAS, AULAS E FUNCOES

Art. 10° - As turmas, aulas e funcdes serdo atribuidas aos servidores detentores de cargo
efetivo e de fungao publica decorrente de estabilidade nos termos do artigo 19 do ADCT (Atos
das Disposicdes Constituicionais Transitérias) - CF/1988, devendo todo o processo ser

registrado em ata e observando-se sucessivamente:

| - o cargo;

Il - a titulagéo;
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Il - a data da dltima lotagdo na escola.

§ 1° - Ocorrendo empate na aplicagdo do disposto no caput deste artigo, seré dada preferéncia,

sucessivamente, ao servidor com:

| — maior tempo de efetivo exercicio na escola;
Il — maior tempo de efetivo exercicio na Rede Municipal de Ensino;

Il — idade maior.

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

ultima lotacao ocorrida.

Art. 11° - A atribuic&o de aulas entre os professores deve ser feita no limite da carga horaria
obrigatdria de cada cargo, evitando o fracionamento e observando-se, sucessivamente:

| — o componente curricular constante da titulagdo do cargo.

Art. 12° - O professor a quem nao for atribuida, na escola de lotagéo, regéncia de turma ou de

aulas devera ser remanejado imediatamente para outra escola.

§ 1° - Serao remanejados, sucessivamente, os excedentes:
| — menor tempo de exercicio lotado na Unidade Escolar;
Il - menor tempo de efetivo exercicio ha Rede Municipal de Ensino;

Ill— com idade menor.

§ 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 nomeacgéo, estabilidade e/ou da
ultima lotagao ocorrida.

§ 3° - A direcdo da escola devera informar 28 SMECEJ os nomes dos servidores efetivos ou
estabilizados que extrapolam o quantitativo necessario ao funcionamento da escola
especificando cargo, titulagdo, carga horaria, habilitagdo ou qualificacéo, data de lotacdo na

escola e fungdo exercida enquanto aguardam o remanejamento.

Art. 13° - Aos servidores detectores dos cargos de Auxiliar de Secretaria da Educacao Basica
(ASEB), Auxiliar de Biblioteca da Educacgédo Basica (ABEB), Agente de Servigos Escolares
(ASE) e Assistente Escolar (AE), excedentes na escola de lotagdo aplica-se o disposto no
artigo anterior.

Art. 14° - A SMECEJ devera convocar o professor parcialmente excedente para assumir, em
outra escola, as aulas necessérias ao cumprimento de sua carga horaria obrigatoria observados

0s seguintes requisitos:
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| — as aulas disponiveis sejam do mesmo componente curricular do cargo do professor.
SECAO Ill - DA AMPLIACAO DA EXTENSAO DE JORNADA DO PROFESSOR EFETIVO

Art. 15° - Apds a atribuicdo de aulas conforme o previsto nos artigos 10°, 11° e 12° desta
Portaria, as aulas assumidas em cargo vago e no mesmo componente curricular da titulagao
do cargo do professor habilitado passardo a integrar a carga horaria semanal do professor,
sem ultrapassar o limite de 24 (vinte e quatro) horas semanais, condicionante a compatibilidade
de horarios e compativel com o exercicio da sua fungdo, sendo formalizada mediante

requerimento e publicagdo de ato préprio.

§ 1° - As aulas em cargo vago que surgirem durante todo o ano letivo deverdo ser
prioritariamente oferecidas ao professor efetivo do quadro da escola, com o devido registro em
ata, antes da disponibilizagdo da vaga para professores efetivos de outras escolas e para a
designacéo.

§ 2° - A ampliagao da carga horaria nao podera ser reduzida apés a alteragao referida no caput,

salvo os itens abaixo, hipdtese em que a remuneragao sera proporcional & nova carga horaria.

§ 3° - Ocorrendo empate na aplicacéo do disposto no caput deste artigo, sera dada preferéncia,

sucessivamente, ao servidor com:

Na Unidade Escolar de lotacao:

| - maior tempo de exercicio lotado na Unidade Escolar;

Il - Com idade maior.

Nas demais Unidades Escolares

Il - Maior tempo de efetivo exercicio na Rede Municipal de Ensino;

IV - Com idade maior.

§ 4° - O tempo a ser computado para efeito do disposto nos incisos | e lll do § 3° é o tempo de
servico na escola, apurado a partir do exercicio em decorréncia de nomeagao, estabilidade e/ou

da ultima lotagao ocorrida.

Art. 16° - E vedada a extensdo de carga horaria do professor que se encontra nas
seguintes situacoes:
|- afastamentos legais;
Il — readaptacgao funcional;
[l - O professor que abandonar a extensdo de jornada sem a devida comunicacéo a Secretaria
Municipal de Educagao, Cultura, Esportes e Juventude sera alvo de sindicancia e/ou processo
administrativo para apuragao e adogao das providéncias cabiveis.

IV - O professor que pedir suspensdo da extensao de jornada no decorrer do ano letivo ficara
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impossibilitado de obter nova extensdo de jornada no mesmo ano.

V - Ao professor que estiver respondendo Sindicancia, Processo Administrativo e Processo
Administrativo Disciplinar ndo sera concedida a extens&o de jornada para o ano letivo em curso.
VI - O professor que, ao longo do ano letivo, vier a responder sindicancia, Processo
Administrativo e Processo Administrativo Disciplinar, tera sua extens&o de jornada revogada e

ficard impedido de se inscrever para extens&o de jornada por 02 (dois) anos consecutivos. _
SECAO IV - DA EXTENSAO DA CARGA HORARIA DO PROFESSOR EFETIVO

Art. 17° - A carga horaria semanal de trabalho do Professor de Educagdo Basica efetivo,
regente de aulas, poderé ser estendida por, no méaximo, o dobro da jornada para a qual prestou
concurso, para ministrar componente curricular para o qual seja habilitado na escola onde esta

em exercicio, devendo todo o processo ser registrado em ata.
§ 1° - A extensdo de carga horaria, no ano letivo, sera:

| — obrigatdria, no caso de professor com jornada semanal inferior a vinte e quatro horas, até
esse limite, desde que:

a) as aulas destinadas ao atendimento de demanda da escola sejam em cargo vago e no
mesmo conteludo da titulagdo do cargo do professor.

Il — opcional, quando se tratar de:

a) aulas destinadas ao atendimento de demanda da escola, no mesmo contetido da titulagéo
do cargo do professor.

b) aulas em carater de substituicdo.

§ 2° - A extens&o de jornada serd analisada em condicionante a compatibilidade de horarios e

compativel com o exercicio da funcéo.

§ 3° - Para fins de extensao de jornada, o servidor deve protocolar, junto a Direcdo da Escola,
requerimento proprio dirigido a SMECEJ, especificando, de acordo com os paragrafos 8° e 9° da
Lei n° 2364/2011, a primeira e a segunda escola de preferéncia.

| — Novembro — protocolo de requerimento de extenso de jornada.

Il — Janeiro — a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esportes e Juventude dara resposta

fundamentada aos protocolos.

§ 4° - O servidor ocupante de dois cargos de Professor da Educagéo Basica (PEB), na rede

municipal de ensino ndo poderéo pleitear a extenséo de jornada.

§ 5° - O servidor ocupante de dois cargos, sendo um de Professor da Educacéao Basica (PEB)
e outro Pedagogo da Educagdo Bésica (PDEB) na rede municipal de ensino, ndo poderdo
pleitear a extensdo de jornada.
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§ 6° - Para os demais servidores do quadro das escolas, dos cargos de Assistente Escolar (AE),
Agente de Servigos Escolares (ASE), Auxiliar de Secretaria da Educagéo Basica (ASEB) e
Auxiliar de Biblioteca da Educagio Bésica (ABEB), é vedada a acumulagao remunerada de

cargos publicos.

§ 7° - Ao professor efetivo em exercicio na fungdo de Vice-diretor podera ser concedida
extensao de carga horéria, a ser cumprida na regéncia de aulas, na unidade de exercicio onde
exerce a vice-dire¢do e/ou em outra unidade escolar, em turno distinto, condicionante a

compatibilidade de horarios e compativel com o exercicio da sua fungao.

§ 8°-E vedadaa atribuic&o de extensao de carga horaria ao professor que se encontra afastado
do exercicio do cargo.

Art. 18° — A extens&o de carga horaria sera concedida ao Professor de Educacao Basica (PEB),
regente de aulas, a cada ano letivo e cessara, imediatamente, quando ocorrer:

| - desisténcia do servidor:

Il - reduc&o do niimero de turmas ou de aulas na escola em que estiver atuando;

1l - retorno do titular do cargo, quando a extensao resultar de substituicao;

IV - provimento do cargo, quando a extens3o resultar da existéncia de cargo vago;

V - ocorréncia de movimentagio de professor;

VI - afastamento do efetivo exercicio do cargo, com ou sem remuneracao, por periodo superior
a sessenta dias no ano;

VIl — afastamento legal superior a 60 (sessenta) dias, e para licenca de satide consecutivas ou
nao, que ultrapassem 60 (sessenta) dias no ano, exceto quando se tratar de Licenca
Maternidade;

VIl - ocorréncia de faltas no més em nimero superior a 10% (dez por cento) da carga horaria
mensal de trabalho do professor, nela incluida a extensao de jornada.

IX - ocorréncia, registrada pelo gestor da escola, de pendéncias de documentacgéo referente
ao ano letivo anterior e ao ano em curso, bem como inobservancia de suas atribuidas

conforme regimento.

§ 1° - A desisténcia do professor, quando ocorrer, abrangera a totalidade das aulas assumidas
como extensdo de jornada, exceto as que constituem exigéncia curricular. O professor ficara

impossibilitado de obter nova extensdo de jornada no mesmo ano letivo.

§ 2° - O professor com extens&o de jornada que desejar se afastar por motivo de férias- prémio
devera, antes do afastamento, formalizar a desisténcia da extensio e, ao retornar do
afastamento, podera candidatar-se para assumir aulas que vierem a ser disponibilizadas para

extensdo.
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§ 3° - Na ocorréncia da hipotese prevista no inciso VIl deste artigo, o professor somente podera

concorrer a extensao de carga horaria no ano subsequente.

Art. 19° - Ao assumir extensao de jornada, o professor fara jus ao Adicional por Extensdo de

Jornada conforme estabelecido nos arts. 1°, 2°, 3° e 4° do Decreto Municipal N° 339/2017.

§ 1° - O Adicional de Extensao de Jornada sera pago durante as férias regulamentares com

base ha média dos valores percebidos a esse titulo no ano anterior.

CAPITULO II
DA DIRECAO E VICE-DIRECAO DE ESCOLA

Art. 20° - A carga horéria de trabalho do Diretor & de 40 (quarenta) horas semanais, exercida
em regime de dedicacao exclusiva por Professor de Educacdo Basica ou Pedagogo da
Educacao Basica, ou outro funcionario da escola com diploma de curso superior na area de
educacéo, ocupante de cargo efetivo ou de fungao publica decorrente de estabilidade nos
termos do artigo 19 do ADCT - CF/88 ou designado do Quadro do Magistério, vedado ao seu
ocupante exercer outro cargo na Administragéo Publica, direta ou indireta, em qualquer ente

da Federacao.

Art. 21° - Nas escolas municipais que oferecem somente Educacgao Infantil ou Anos Iniciais do
Ensino Fundamental, que o nidmero de alunos matriculados for inferior a 50 (cinquenta)
distribuidas em até 4 turmas, a nomeacao do Coordenador Escolar sera feita pelo Prefeito, por

indicagao da Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esportes e Juventude.

Paragrafo Unico - Cabe ao Secretario Municipal de Educacao indicar professor efetivo, nos

termos deste artigo, para exercer a fungéo de Coordenador Escolar.

Art. 22° - A fungao de Vice-diretor, com carga horaria de 24 (vinte e quatro) horas semanais, é
exercida por Professor da Educacdo Basica ou Pedagogo da Educagdo Basica, ou outro
funcionario da escola com diploma de curso superior na area de educagao, ocupante de cargo
efetivo ou de funcao publica decorrente de estabilidade nos termos do artigo 19° do ADCT -

CF/88 ou designado do Quadro do Magistério.

§ 1° - O Vice-diretor cumprird sua carga horaria nos tumos e horarios definidos pela gestéo

escolar, visando atender o regular funcionamento da escola.

§ 2° - Cada unidade escolar de ensino sera gerida conforme os seguintes pardmetros:

| - 01 (um) cargo de Diretor, em dedicacgao exclusiva.

Il - 01 (um) cargo vice-diretor para escolas que possuem 02 (dois) turnos, com extensdo de
série, ou 0s anos iniciais, a partir de 14 (quatorze) turmas.

lll - 02 (dois) cargos de vice-diretor para escolas de 03 (trés) turnos e com numero igual ou
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superior a 500 (quinhentos) estudantes.

IV - 01 (um) cargo de vice-diretor a mais para as escolas que possuam anexo ou turmas
vinculadas com mais de 80 (oitenta) alunos.

V — 01 (um) cargo de coordenador escolar para as escolas em que o nimero de alunos

matriculados for inferior a 50 (cinquenta).

Art. 23° - Nos afastamentos do Diretor de Escola por até 30 (trinta) dias, respondera pela
diregdo um Vice- diretor e, na falta deste, um Pedagogo da Educagdo Basica, sem

remuneracao adicional.

§ 1° - Devera constar em Ata o registro do nome do servidor e o periodo em que respondeu

pela direcéo nos termos do caput .

§ 2° - A Secretaria Municipal de Educacao devera ser imediatamente informada do afastamento

ocorrido e do nome do responsavel pela gestao da escola.

Art. 24° - Sera destituido do cargoffuncao o Diretor de Escola, o Coordenador Escolar, o Vice-

diretor e o Secretario Escolar que:

| — afastar-se do exercicio por periodo superior a 60 (sessenta) dias no ano, consecutivos ou
nao, exceto para usufruto de férias regulamentares, férias prémio no limite de 1 (um) més,
recessos escolares, licenga para tratamento de salde, licengca maternidade e paternidade e
participacdo em cursos efou outras atividades convocadas e/ou autorizadas pela Secretaria
Municipal de Educacgéo.

Il — candidatar-se a mandato eletivo, nos termos da legislacio eleitoral especifica.

Paragrafo Unico — N&o sera autorizado o retorno automatico ao cargo/funcao de Diretor de
Escola, Coordenador Escolar, Vice-diretor e Secretario Escolar =nAs ~ tédrminn dos
afastamentos previstos no inciso Il e, no caso do inciso |, somente com autorizacdo expressa

do titular da Secretaria Municipal de Educacao.

lIl — Violar principios, e garantias fundamentais previstos na Constituicdo Federal e na Lei
9394/96.

IV — Gerenciamento irregular dos recursos financeiros.

V — Atos e/ou omissdes praticados no que se refere a depredagdo do patrimdnio publico e do
mobiliario confiados.

VI - N&o observancia das normas legais e regulamentares, quanto & assinatura do ponto diario
dos servidores.

VIl — Ndo cumprimento do calendario escolar.

VIl = Nao cumprimento da carga horaria diaria correspondente ao cargo.




IX — Atos e omissdes no que se refere ao cumprimento de normas do Poder Executivo e
Legislativo pertinente. —

X — Pratica de discriminacgéo e assédio por motivo de raga, condi¢d@o social, intelectual, credo
ou convicgao politico-partidaria e/ou sexual e de género.

Xl — Armazenamento irregular dos géneros alimenticios usados na merenda escolar, bem

como o uso indevido desses géneros alimenticios.
Art. 25° - E responsabilidade do Diretor ou Coordenador de Escola:

a) cumprir e fazer cumprir o calendario escolar;
b) dimensionar o Quadro de Pessoal da escola em estrita observancia ao disposto nesta
Portaria.
c) promover o aproveitamento de todo servidor efetivo e estabilizado;
d) dispensar o servidor cuja contratacao temporaria/designacao nao mais se justificar;
e) cientificar a Secretaria Municipal de Educaco, sistematica e tempestivamente, sobre as
alteragdes ocorridas na escola.
f) planejar, junto com os Pedagogos e Corpo Docente, todo o trabalho escolar;
g) organizar, coordenar e avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos no estabelecimento
de ensino;
h) representar a escola perante os érgaos de ensino ou reparticdes publicas;
i) cumprir e fazer cumprir as determinagdes da SMECEJ e SEE;
j) coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas e pedagodgicas da escola;
[) zelar pela observancia do regime didatico e disciplinar;
m) estabelecer diretrizes e instrucdes referentes ao regime disciplinar para o pessoal técnico-
administrativo, docente e discente;
n) promover o bom relacionamento de todo o pessoal da escola; favorecendo a integragao da
Escola com a comunidade através de mutua cooperagdo, na realizagdo das atividades de

carater social, civico e cultural;
DA COMPETENCIA DA DIREQAO E VICE-DIRE(}AO DE ESCOLA
Art. 26° - Compete ao diretor das escolas municipais:

I-  Planejar junto com os Pedagogos da Educacéo e Corpo Docente todo o trabalho
escolar;
II-  Organizar, coordenar e avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos no

estabelecimento de ensino;

lll- Representar a escola perante os 6rgdos de ensino ou reparticdes pl]blicas;f\

V- Cumprir e fazer cumprir as determinactes da SMECEJ e SEE;
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Art. 27°

V- Coordenar e shpervisionar todas as atividades administrativas e pedagogicas da
escola;

VI-  Zelar pela observancia do regime didatico e disciplinar;

VII- Estabelecer diretrizes e instru¢des referentes ao regime disciplinar para o pessoal
técnico- administrativo, docente e discente;

VIlI- Promover o bgm relacionamento de todo o pessoal da escola, favorecendo a
integragcao da Escola com a comunidade através de mutua cooperagédo, na realizacdo

das atividades de carater social, civico e cultural;
- S&o atribuicdes e deveres do Diretor da escola:

I-  Administrar o patriménio da escola, que compreende as instalacdes fisicas, os
equipamentos e materiais;

a) Manter atualizado o inventario dos materiais e bens existentes na escola;

b) Zelar pela adequada utilizagao e preservacao dos bens méveis da escola;

c) Racionalizar o uso dos bens materiais de consumo da escola;

d) Tomar providéncias necessarias a manutengao, conservacao e reforma do prédio,

dos equipamentos e do mobiliario da escola.
lI-  Coordenar a administracéo financeira e a contabilidade da escola.

a) Levantar as necessidades de recursos para atender a previsdo de despesas
rotineiras e eventuais da Escola;

b) Elaborar o orcamento escolar, submetendo-o a aprovacéo do Colegiado;

c) Providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a captagdo de recursos em
outras fontes;

d) Aplicar em tempo habil, os recursos obtidos, tendo em vista o atendimento as
necessidades da escola;

e) Submeter ao colegiado da escola a prestagdo de contas dos recursos aplicados.
lll-  Coordenar a administragdo de pessoal.

a) Definir, com a assessoria da equipe pedagdgica e da SMECEJ — Secretaria
Municipal de Educacgao, o quadro de pessoal da escola;

b)  Definir o quadro de atribuicoes de tarefas e assegurar o seu cumprimento;

c) Fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislagéo especifica;

d) Assegurar a atualizagdo das pastas funcionais dos servidores da Escola;

e) Definir, com os servidores administrativos da escola, seus periodos de férias,

preferencialmente conforme a demanda da escola;




f)  Apresentar mensalmente para conferéncia o Livro de Ponto dos funcionarios.
IV-  Favorecer a gestdo participativa da escola.

a) Promover situagbes de gerenciamento coletivo em prol de uma educagio de
qualidade;

b) Oferecer oportunidades para elaboragdo de um planejamento coletivo, ativo e
significativo para as atividades educacionais; -'

c) Participar das tomadas de decisdées da comunidade, atraves das agdes colegiadas;
d) Utilizar mecanismos de participacao democratica nas reunides, evitando a tomada
de decisdes autoritarias e centralizadoras;

e) Submeter a apreciacao do Colegiado as questdes que devem ser decididas
participativamente, fazendo cumprir as decisdes deste;

f)  Delegar competéncias quando se fizer necessario, de acordo com os dispositivos

lamaic

g) Definir o quadro de distribuicao de tarefas e assegurar o seu cumprimento.
V- Gerenciar agbes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola.

a) Participar do levantamento das necessidades de capacitacdo do pessoal da
Escola;

b) Articular-se com as instituicdes e educadores, visando a sua participacdo nas
atividades de capacitacao do pessoal da Escola;

c¢) Encaminhar demanda de cursos aos 6rgaos competentes.
VI- Orientar o funcionamento da Secretaria.

a) Estabelecer a rotina do funcionamento da secretaria, garantindo a regularidade das
atividades de informacao;

b) Orientar a secretaria sobre as normas e procedimentos referentes a escrituragao
escolar e a situagdo funcional dos servidores;

c) Organizar arquivos referentes a legislagao vigente;

d) Supervisionar os processos de regularizagdo de vida escolar.
VII- Participar do atendimento escolar no municipio.

a) Colaborar na realizagdo do cadastro escolar;

b) Propor a expansao de niveis das modalidades de ensino, com base nas

necessidades da comunidade;

c) Promover a regularizagéo do fluxo escolar, tomando medidas que visem a redugdo

da evasao e de repeténcia. 7
/ N
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VIIl- Representar a escola junto aos demais Orgdos e Agéncias Sociais no municipio.
IX- Coordenar, anualmente, a atualizacdo do PPP Projeto Politico Pedagogico;

X-  Articular a comunidade na atualizag@o e acompanhamento do PPP Projeto Politico

Pedagogico.

Xl- a) Promover estudos e debates para subsidiar a elaboragéo do do PPP Projeto
Politico Pedégégico, identificando as caracteristicas da clientela, definindo a missao da

Escola sugerindo agbes a serem desenvolvidas.

b) Coordenar a elaboragéo do PPP Projeto Politico Pedagogico da Escola, viabilizando
a participacao de todos, conforme a dindmica de planejamento estabelecido;

c) Submeter o do PPP Projeto Politico Pedagogico da Escola a aprovagéo do Colegiado;
d) Discutir com a comunidade escolar a operacionalizacao do PPP Projeto Politico
Pedagogico da Escola, definindo as responsabilidades de cada segmento e a dindmica
a ser utilizada;

e) Promover a integragéo dos diversos setores da Escola, visando assegurar a unidade
necessaria a efetivacao de seu PPP Projeto Politico Pedagogico;

f) Acionar medidas destinadas a garantir condi¢gdes administrativas, financeiras e
pedagdgicas necessarias a implementacdo das acgdes previstas no do PPP Projeto
Politico Pedagogico;

g) Propor o replanejamento do do PPP Projeto Politico Pedagogico, com base nos

resultados da avaliagcao.
XllI- Convocar e presidir reunido de pais, professores e pessoal administrativo.
XllI- Orientar, supervisionar e coordenar o servigco pedagogico da Escola.

XIV- Zelar pelo bom funcionamento e aperfeicoamento continuo de todos os servicos do

pessoal docente, técnico e administrativo.

XV- Assinar certificados, transferéncias e demais documentos expedidos pela
Instituicdo.

XVI- Informar ao Ministério Publico e Conselho Tutelar, para atuacao junto ao estudante

e a familia, os casos de infrequéncia, em cumprimento as determinagdes.
XVII- Zelar pela fiel observancia do disposto nesta Portaria.
Art. 28° - Compete ao Vice-diretor:

|- Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos legais eventuais; , | @

II-  Assumir as atribuigdes delegadas pelo Diretor da Escola;




lll-  Assessorar o Diretor no planejamento, execucao e avaliagdo de todas as atividades
administrativas e pedagogicas da escola;

IV- Comportar-se com urbanidade e respeito no trato com o Diretor, Pedagogos da
Educagdo Basica, alunos, pais e demais servidores;

V- Manter as autoridades informadas sobre a vida administrativa do estabelecimento;
VI- Encerrar diariam?nte os livros de ponto dos professores e servidores, fazendo
anotacgdes que se fizerem necessarias, no turno sob sua responsabilidade;

VII- Coordenar o funcionamento geral do turno;

VIll- Manter-se informado de todas as atividades desenvolvidas e de todos os assuntos
relativos ao ensino de forma geral;

IX- Supervisionar a manutencao da limpeza, conservacao das instalacbes, os
auxiliares de servicos, bem como elaborar horarios de trabalho;

X-  Elaborar, juntamente, com as cantineiras, o cardapio da merenda oferecida pela
escola e fazer o controle da mesma;

Xl- Manter o controle de recebimento de material, distribuicao, estoque e inventarios.
Xll- Assumir questdes disciplinares relativas aos alunos, convocando pais e

professores, se necessario.

CAPITULO 11l
DA COMPETENCIA DO SECRETARIO ESCOLAR

Art. 29° - O Secretario Escolar € um cargo de confianca do Diretor, sendo seu ingresso

processado nos termos da Legislacao vigente.
Art. 30° - Compete ao Secretario:

- Responder, perante o Diretor, pelo expediente geral da Secretaria;

II-  Assinar todos os documentos que devam, por Lei, conter sua assinatura;

lll-  Atender a comunidade, prestando esclarecimentos referente & escrituracéo escolar
e legislagao vigente, através de informes por escrito, quando se fizer necessario;

V- Assuntos considerados sigilosos deverao ser respeitados sem divulgagao;

V- Recolher, selecionar, classificar e catalogar todos os documentos que circulam ou
que devam ser arquivados definitivamente;

VI-  Organizar os arquivos de modo racional e simples, mantendo-os sob sua guarda
com 0 maximo sigilo;

VII-  Garantir a perfeita conservagao e restauragdo dos documentos recolhidos;

VIII- Organizar as fontes de pesquisa ou as pastas de procura de modo que q{.l Ique

)

documento exigido seja, rapidamente localizado;



IX- Manter em dia a escriturégéio da escola com o0 maximo de qualidade;

X- Manter atualizada a documentagdo escolar, zelando pela sua fidedignidade de
modo a poder ser utilizada por ocasido de coleta de dados ou para subsidiar os trabalhos
de inspegao, supervisdo e orientagdo;

Xl- Trazer em dia a colecéo de leis, regulamentos, instrugdes, circulares e despachos
que dizem respeito as atividades do estabelecimento; ,

XlI- Identificar, interpretar e aplicar a legislagdo em vigor pertinente a organizagao da
unidade escolar;

Xlll- Divulgar todas as normas procedentes de o6rgaos superiores, estimulando o
pessoal em exercicio na escola a respeita-las, valoriza-las e agir corretamente, de acordo
com as mesmas;

XIV- Planejar seu trabalho de acordo com as necessidades da escola, estabelecendo
objetivos claramente definidos e padrdes minimos de desempenho;

XV- Elaborar cronograma de atividades da Secretaria, tendo em vista a racionalizacdo
do trabalho e sua execugéo em tempo habil;

XVI- Executar, controlar e avaliar as atividades planejadas e, se necessario, refazer o
planejamento, a fim de adequar seu trabalho a realidade da Escola;

XVII- Participar da elaborac¢ao do planejamento e da avaliagao das atividades da Escola,
quando convocado;

XVIII- Participar das reunides como representante do estabelecimento, quando
solicitado pelo Diretor;

XIX- Responder, perante o Diretor, pelo expediente e pelos servigos gerais da Secretaria
e auxilia-lo, dando-lhe assisténcia, executando ou fazendo executar suas determinagées;
XX- Atender e auxiliar o Inspetor Escolar em suas visitas a Escola, apresentando-lhe a
documentacgao solicitada;

XXI- Atender a Secretaria Municipal de Educacao, alunos e comunidade, para prestar
esclarecimentos solicitados;

XXII- Solicitar informacgdes a Secretaria Municipal de Educacédo e/ou ao Inspetor Escolar
para esclarecimento de duvidas;

XXIlI- Orientar seus auxiliares;

XXIV- Agir de modo a captar a confianga de seus liderados;

XXV-Supervisionar o trabalho administrativo, evitando desperdicio de material e de
tempo;

XXVI- Contribuir para 0 aumento do esforgo individual, criatividade e satisfagédo do

pessoal envolvido no trabalho;




XXVII- Participar da vivéncia de técnicas inerentes as suas atribui¢des, atraves de
intercAmbio com outros Secretarios, objetivando melhor desempenho de seu trabalho;
XXVIII- Receber, registrar, classificar, arquivar e expedir correspondéncias,
tomando as providéncias necessarias;

XXIX- Fornecer em tempo habil, os documentos solicitados;

XXX-Controlar o material de consumo, material permanente e equipamentos da,
Secretaria; '

XXXI- Participar de cursos de atualizagado, seminarios, encontros e outros, sempre
gue possivel;

XXXII- Cumprir as disposicdes contidas no Regimento Escolar.
DA COMPETENCIA DOS AUXILIARES DE SECRETARIA DA EDUCAGAO BASICA (ASEB)
Art. 31° - Compete aos Auxiliares de Secretaria da Educacao Basica:

I- Executar tarefas administrativas relativas a sua funcao;

II-  Receber, classificar, expedir, protocolar, distribuir e arquivar documentos em geral;
llI- Atender prontamente ao publico em geral, prestando informagdes e transmitindo
avisos e esclarecimentos;

IV- Atender a equipe técnica, administrativa e aos professores nas atividades que
estejam relacionadas ao servigo da secretaria;

V- Executar demais atribuicoes que lhe forem confiadas pela Dire¢cao ou diretamente
pela Secretario;

VI- Divulgar resultados bimestrais e finais para os alunos;

VII- Digitar e conferir listagens de enturmacgao no inicio do ano;

VIII- Organizar os diarios dos professores;

IX- Manter sigilo sobre informacodes confidenciais (ética profissional);

X-  Conhecer e aplicar a legislagéo do ensino na area de sua competéncia;

Xl- Interpretar e aplicar normas relacionadas com a administracdo de pessoal,
material, patrimdnio e servigos gerais, especificamente no campo da educac3o;

Xll- Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, ficharios, livros e outros
instrumentos de escrituragao da unidade escolar;

Xlll- Redigir documentos destinados & comunicagdo, arquivo, informagdo e outros
expedientes da area pedagdgica;

XIV- Preparar certidoes, atestados, histdricos escolares e outros documentos
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XV- Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados e informacdes para os fins
necessarios;

XVI- Realizar trabalhos de protocolo, preparo, selegdo, classificagdo, registro e
arquivamento de documentos e formularios;

XVII- Realizar trabalhos de digitacéo, impressao e duplicagdo na area escolar;

XVIII- Atender, orientar e encaminhar as partes, informando sobre as questées da
area escolar; '

XIX- Zelar pelo uso e conservagao do material, mobiliario e equipamentos sob sua
guarda, na instituicao escolar;

XX- Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo, que lhe

forem atribuidas pelo Diretor;
DA COMPETENCIA DOS AGENTES DE SERVICOS ESCOLARES (ASE)

Art. 32° - Dos Agentes de Servicos Escolares, as Escolas Municipais, tor3n~ censicne do

conservagao e limpeza diariamente visando a higiene e conservagdo do patriménio.

Art. 33° - Os agentes de servigos escolares da educacao basica serao admitidos em consonancia

com as exigéncias legais.

Art. 34° - As atribuicoes do pessoal responsavel pelos servicos gerais serao supervisionados

pela diretoria, de acordo com as necessidades da escola.
Art. 35° - Sao competéncias dos Agentes de Servigos Escolares da Educacdo Basica:

I-  Acatar as ordens da diregdo do estabelecimento quanto ao horario e distribuigdo
do servicgo:

II-  Cumprir seis horas diarias de trabalho;

llIl- Desempenhar tarefas de interesse do servigo, a critério da diregao da escola;

IV-  Comportar-se com urbanidade e respeito no trato com o diretor, professores,
alunos, pais e colegas;

V- Comparecer as reunides quando convocado pelo diretor, sob pena e perda dos
vencimentos;

VI-  Apresentar-se decentemente trajado e limpo;

VII- Receber e transmitir recados;

VIII- Zelar pela conservagao do prédio, mobilidrio escolar e material didatico;

IX-  Participar de elaboragéo e promog¢ao de eventos da escola;

X-  Prestar assisténcia especial aos alunos que, durante o periodo de aulas se()

ausentarem das classes;
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Xl- Colaborar no estabelecimento da disciplina, res!peitando o direito dos alunos;

Xll- Evitar tratar de assuntos estranhos ao servigo e de receber visitas pessoais durante
o horario escolar;

Xlll- Cuidar da limpeza e conservacdo do prédio;

XIV- Atender com presteza, as solicitacbes dos professores e interesses do
estlabelecimento;

XV- Acatar as instrugbes da diretoria;

XVI- Cuidar da limpeza das salas antes do inicio das aulas de cada turno;

XVII- Executar aos sabados, determinados pela direcdo, a limpeza geral do
estabelecimento, de preferéncia pela manh3, sob orientagao do Vice-Diretor;

XVIII- Colaborar na distribuicdo da merenda e auxiliar nos trabalhos da cantina, de
acordo com as determinacdes do Vice- Diretor:

XIX- Preparar a merenda dos alunos quando designado para os trabalhos da cantina;

XX- Zelar pela boa ordem e higiene da cantina.

Art. 36° - As atribuicbes do pessoal responsavel pelos servicos gerais serdo delegadas pela

Direcao, em conformidade com as necessidades da escola.
DA COMPETENCIA DO PEDAGOGO DA EDUCAGAO BASICA (PDEB)

Art. 37° - E papel especifico do Pedagogo da Educagao Basica, articular o trabalho pedagégico
da escola, coordenando e integrando o trabalho dos docentes, dos alunos e de seus familiares

em torno de um eixo comum.
Art. 38° - Compete ao Pedagogo da Educacao Basica:

I- Coordenar o planejamento e implementacao do Projeto Politico Pedagégico da
escola, tendo em vistas as diretrizes definidas no plano de desenvolvimento da mesma:
a) Elaborar com os professores, o Projeto Pedagogico da instituigcdo;

b)  Organizar junto aos professores o Plano de Intervengao Pedagédgica —PIP.

c) Coordenar a elaboragéo do curriculo pleno da escola, envolvendo a comunidade
escolar;

d) Assessorar os professores na escolha e utilizagdo dos procedimentos e recursos
didaticos curriculares;

e) Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as necessidades, os
métodos e materiais de ensino;

f) Articular os docentes de cada area para o desenvolvimento do trabalho técnico-

pedagdgico da escola definindo suas atividades especificas;




g) Avaliar o trabalho pedagogico, sistematicamente, com vistas 2 reorientagdo de sua
dindmica, utilizando-se dos resultados das avaliagbes internas e externas como
referéncia;

h)  Participar com o corpo docente, do processo de avaliagdo externa e da analise de
seus resultados;

)) Identificar as manifestagdes culturais caracteristicas da regido e inclui-las no
desenvolvimento do trabalho da escola; i

i) Orientar o trabalho docente, colaborando na elaboracdo de instrumentos de
avaliacao e sua aplicagao, fazendo o estudo e o registro dos resultados;

k) Estudar, anualmente, a Proposta Curricular Pedagégica e proceder a revisdo do
Projeto Politico Pedagdgico, preferencialmente no inicio do ano letivo;

) Estudar o Regimento Escolar, juntamente com a equipe pedagogica e diregéo.

ll- Coordenar o programa de capacitacdo do pessoal da escola:

a) Acompanhar o trabalho dos professores e identificar as necessidades dos mesmos;
b) Acompanhar o desenvolvimento dos professores, identificando as necessidades
individuais de treinamento e aperfeicoamento;

c) Efetuar o treinamento e capacitagdo dos docentes na escola;

d) Manter intercambio com instituicbes educacionais e/ou pessoas visando sua
participacao nas atividades de capacitacao da escola;

e) Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitacdo docente, na

melhoria dos processos de ensino e de aprendizagem.

Ill- Realizar a orientagcdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no
processo educativo:

a) Identificar junto com os professores, as dificuldades de aprendizagem dos alunos;
b) Orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as dificuldades
identificadas possam, ser trabalhadas a nivel pedagogico;

c) Encaminhar as instituigdbes especializadas, os alunos com dificuldades que
requeiram um atendimento terapéutico;

d) Envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das agbes da escola;

e) Proceder, com auxilio dos professores, ao levantamento das caracteristicas
sociais, econdmicas e linguisticas do aluno e sua familia;

f)  Utilizar os resultados do levantamento citado na alinea anterior como diretrizes para

diversas atividades do planejamento do trabalho escolar;




g) Analisar cor;l a familia os resultados do aproveitamento do a'!luno, orientando se
necessario, para obtengdo de melhores resultados;

h) Oferecer apoio as instituicdes escolares discentes, estimulando a vivéncia da
pratica democratica dentro da escola;

i) Coordenar os Conselhos de Classe, juntamente com o diretor;

j) Coordenar os representantes de turmas;

k) Casohaja necessndade de ser criada uma Associacdo de Pais e Mestres da Escola,
com Estatuto préprio, cabera ao Pedagogo, a coordenacao do processo de criagdo e de

funcionamento.

IV — Elaborar juntamente com a direcdo e docentes a listagem dos alunos, por turmas e

diarios provisorios, para o 1° dia de aula, auxiliando assim a manutenc¢ao da organizagdo escolar.

V — Se fazer presente nas reunides do Conselho de Classe e lavrar atas e anotacgdes de
resultados finais de recuperacado de exames especiais e de outro processos de avaliagao cujo

registro de resultado for necessario.

VI - Realizar outras atividades que, por sua natureza recaiam no ambito de sua

competéncia.

DA COMPETENCIA DO PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA (PEB)

Art. 39° - Compete ao regente de turma e aula.

I- Participar da elaboragéo da Proposta Pedagdgica do estabelecimento de ensino;
lIl- Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a Proposta Pedagdgica da escola;
lll- Zelar pela aprendizagem do aluno;

IV- Estabelecer estratégias de recuperagio para os alunos de menor rendimento;

V- Ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidos, além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, & avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional,

VI- Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a
comunidade;

VII- Cumprir as normas legais vigentes do sistema de ensino;

VIII- Ocupar com zelo, durante o horario de trabalho, no desempenho das atribuicdes
de seu cargo, ndo tratando em sala de aula, assuntos que nao concorram para a
formagdo do educando;

IX- Assinar diariamente o livro de ponto;
P A 1,“37
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X-  Comparecer ao élstabe[ecimento nos horarios determinados, sémpre que
convocados pela diregéo da escola, ainda que em horéarios e datas diferentes do usual;
XIl- Manter a disciplina em sala de aula e fora delg;

Xll- Cumoprir as leis em vigor, as normas estabelecidas nesta Portaria e as decisdes do
Colegiado;

Xlll- Acatar as decisdes qbtidas em Conselho de Classe; |

XIV- Manter rigorosamente em dia a escrituracdo do diario de classe, que' devera ser
feita com a maxima clareza;

XV- Entregar, nos prazos marcados pela dire¢ao do estabelecimento, a frequéncia e o
rendimento escolar do aluno;

XVI- Coordenar a participacdo dos alunos em concursos internos e externos
relacionados ao processo ensino-aprendizagem, de interesse da escola;

XVIl-  Propiciar um clima favoravel as atividades educativas, respeitando os colegas de
trabalho, pessoal administrativo e a dire¢Zo da escolza;

XVIII- Manter um clima de trabalho baseado na harmonia e cooperacdo no
ambiente escolar como um todo;

XIX- Sugerir medidas que visem um melhor desempenho nos trabalhos desenvolvidos
no estabelecimento;

XX- Comprometer-se com o processo de avaliagido externa contribuindo para a
efetivacdo do mesmo;

XXI- Nao fazer proselitismo politico, religioso, ou filos6fico no ambiente escolar;

XXIl- Manter boa conduta dentro e fora do estabelecimento, compativel com a missao

de educar;
XXIII- Zelar pelo bom nome do estabelecimento, dentro e fora dele;
XXIV- Tratar os alunos com urbanidade e respeito, evitando dirigir-lhes palavras

agressivas que lhe firam a integridade moral, constituindo ato de alta gravidade;
XXV-Conservar o equilibrio, indispensavel ao educador e compativel com a dignidade
da funcéo;

XXVI- Desenvolver o espirito de autocritica e criatividade reavaliando sempre a
propria predisposicdo para mudanga;

XXVII- Registrar diariamente a frequéncia dos alunos e sempre que verificar sua
auséncia por 5 (cinco) dias letivos consecutivos ou 10 (dez) dias alternados no més, sem

justificativa pertinente, devera ser comunicado o fato a direg3o e superviso para A

providéncias;
XXVIII- Observar o disposto no Estatuto do Magistério do Municipio de Esme
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DA COMPETENCIA
DO PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA PARA O TEMPO PEDAGOGICO (PEB)

Art. 40° - Do Professor Para o Tempo Pedagdgico do Regente, a cada cinco turmas do 1° ao 5°
ano do Ensino Fundamental, além do professor regente, a Escola contara com um professor para
trabalhar com os componentes curriculares Geografia, Histdria e também com um professor para
trabalhar a Educacgao Fisica, sendo que: ‘
| - Tanto o (a) professor (a) regente de turma quanto o (a) professor (a) do Tell'npo
Pedagodgico e também o professor de Educacao Fisica deverao cumprir uma carga
horaria de 16 (dezesseis) horas semanais em sala, mais quatro horas destinadas ao

planejamento e estudo na Escola.

Il - Os Tempos Pedagdgicos nas turmas de Educacdo Infantil deverao abordar temas
dos Campos de Experiéncias “Corpo, Gestos e Movimento, Tragos, Sons”, de acordo
com a proposta pedagoégica da Escola, perfazendo uma carga horaria de 04 (quatro)

horas semanais.

lll - Nas Escolas com turmas multisseriadas ou nimero muito reduzido de alunos, havera
um professor itinerante para trabalhar os Tempo Pedagdgicos e também um professor
para trabalhar Educacao Fisica, de forma que permita que o professor regente tenha

direito ao momento de planejamento semanal.

IV - As quatro horas destinadas ao planejamento poderao ser consecutivas ou alternadas

de acordo com a organizacgao interna da Escola.

V - Em caso de falta por parte do professor regente ou do professor do Tempo
Pedagogico, justificada ou nao (atestado médico, reunides SME, cursos, seminarios), o
(a) professor (a) ausente perdera o direito de planejar na semana consecutiva ou na

semana anterior a falta, se combinado antecipadamente.

§1°- O professor itinerante das Escolas que contam com o Pedagogo da Educagao Basica,

devera cumprir seu Tempo Pedagogico nesta Escola.

§ 2°- O professor itinerante que atua em escola que nao possuam Pedagogo, devera cumprir seu
Tempo Pedagégico na escola com maior nimero de aulas, considerando que, caso haja

igualdade destas, o cumprimento deve ocorrer na escola com maior facilidade de acesso.
DA COMPETENCIA DO AUXILIAR DE BIBLIOTECA DA EDUCACAO BASICA (ABEB)

Art. 41° - Compete ao Auxiliar de Biblioteca da Educacdo Basica;




|- Organizar a biblioteca de forma a facilitar o uso do livro, do video, do data show,
TV, caixa de som e de outros materiais e/ou equipamentos nela existentes, assegurando
ao usuario um ambiente propicio a reflexdo e estimulador da criatividade e da
imaginacgao;

ll-  Zelar pela conservagao do acervo da Biblioteca, orientando o usuario, docente e
discente, com vistas & adequada utilizacdo desse acervo e devolugdo do material
utilizado;

[ll-  Promover atividades individuais e/ou coletivas, especialmente as que estimulem os
alunos a produzirem textos;

V- Divulgar, no dmbito da Escola, os programas de video disponiveis, fazendo com
que a sua utilizacéo seja instrumento de lazer, cultura, informacao e socializagdo;

V- Desenvolver um trabalho articulado - imagem, leitura e outras artes, buscando a
integracao entre Educacao e Cultura como fator de melhoria da qualidade do ensino;
VI- Colaborar com o desenvolvimento das atividades curriculares da Escola, facilitando
a interdisciplinaridade e criando condigdes para que os alunos compreendam melhor a
realidade em que vivem;

VIl- Participar efetivamente da vida cultural e social da comunidade escolar,
incentivando por meio de promogdes o gosto da leitura;

VIIl- Proceder ao empréstimo e recolhimento dos livros didaticos e literarios;
Art. 42° - O Auxiliar de Biblioteca devera apresentar formagao minima de Nivel Médio.
DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE ESCOLAR (AE)
Art. 43° - S&o competéncias dos Assistentes Escolares:

| - Executar servigos de recepc¢ao e triagem na portaria;

Il - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas;

lll - Coletar as correspondéncias e entrega-las na secretaria;

IV - Acender e apagar as lampadas internas e externas da escola;

V - Fiscalizar a movimentacao de pessoas, que ingressarem no interior da escola;

VI - Executar outras fungdes compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas pela
Diregao;

VIl — Efetuar servigos de pequenos reparos, incluindo cuidados com jardins/hortas;

VIIl - Apoiar o servigo dos Agentes de Servicos Escolares (ASE).

DA FREQUENCIA E DO HORARIO N \“//7
Art. 44° — A frequéncia sera apurada por meio de ponto. W\ "{\‘
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Art. 45° - Ponto é o registro pelo qual verificar-se-do, diariamente, as entradas e saidas dos

servidores em servigo.

Paragrafo Unico — Salvo nos casos expressamente previstos em lei ou regulamento, € vedado

dispensar o servidor de registro de ponto e abonar faltas ao servigo.

Art. 46° - O servidor perdera:
| - . - . ‘l
| - a remuneragéo do dia, se ndo comparecer ao servigo;:
Il - a remuneragdo equivalente a hora de trabalho a cada periodo de atraso ou saida antecipada

de até 30 (trinta) minutos.
DAS FERIAS E DO RECESSO
Art. 47° - O servidor das Escolas Municipais gozara de férias anuaimente.

Art. 48° - Em se tratando do Professor da Educacdo Basica (PEB) e Pedagogo da Educacao
Basica (PDEB), em exercicio na escola, as férias escolares de 30 (trinta) dias e os recessos que

dispuser o calendario escolar. As férias escolares e o recesso obedecerio o calendario escolar.

Art. 49° - O disposto no item anterior ndo se aplica ao Diretor e Vice-diretor, que terao direito a

30 (trinta) dias de férias, anualmente.

Art. 50° - Para os demais servidores do quadro das escolas, dos cargos de Assistente Escolar
(AE), Agente de Servicos Escolares (ASE), Auxiliar de Secretaria da Educacéo Basica (ASEB) e

Auxiliar de Biblioteca da Educacgao Basica, as férias anuais serdo de 30 (trinta) dias corridos.

Art. 51° - Servidores dos cargos de Assistente Escolar (AE), Agente de Servigos Escolares (ASE)
e Auxiliar de Biblioteca da Educacgao Basica (ABEB), as férias anuais serdo de 30 (trinta) dias

corridos e obedecerdo as férias escolares do calendario escolar.

Art. 52° - O disposto no caput anterior ndo se aplica ao Auxiliar de Secretaria da Educagao
Basica, que tera direito a 30 (trinta) dias de férias, anualmente, conforme escala a ser organizada

de acordo com a conveniéncia do servigo.

Paragrafo Unico: Ndo sera permitido acumular férias ou levar a sua conta qualquer falta

ao trabalho.
DAS LICENCAS

Art. 53° — O servidor gozara das licengas previstas pelo Estatuto dos Servidores Publicos da
Prefeitura de Esmeraldas (Lei Municipal N° 1319/91).




DOS ATéSTADOS E LAUDOS MEDICOS
Decreto Municipal N° 150/2013

Art. 54° - Todo atestado médico devera ser encaminhado ao SESMT - Servigos Especializado
em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho, no prazo méximo de 72 (setenta e
duas) horas contadas da emisso do mesmo, sob pena de desconsideracdo do aludido

documento pelo efeito de abono de félta. .5‘

Paragrafo unico: O atestado médico ndo sera aceito fora do prazo acima determinado. Se por
motivo de for¢ca maior que tenha impossibilidado o servidor de, tempestivamente, apresenta-lo
perante o setor competente, 0 mesmo deve ser entregue ao Departamento de Recursos

Humanos.

Art. 55° - Ao apresentar o atestado médico de 72 (setenta e duas) horas ou a partir de 3 (irés)
dias, o servidor obrigatoriamente passara por Pericia Médica Interna, sendo que o responsavel

providénciara o imediato agendamento de avaliagdo do mesmo, pelo Médico Oficial do Municipio.

§ 1° — Estando o servidor impossibilitado de comparecer no dia e horario marcado para avaliagéo,
0 mesmo podera desde que justificadamente, requerer novo agendamento.

§ 2° - Caso o servidor ndo comparega e no justifique a auséncia, havera desconsideragio do
atestado para efeito de abono de falta.

§ 3° — O atestado sera protocolado no SESMT e o original sera entregue ao servidor.

§ 4° — Os atestados médicos apresentados apés 72 (setenta e duas) horas ndo serdo
protocolados no SESMT, mas deverdo ser encaminhados ac Departamento de Recursos

Humanos.

Art. 56° - Os atestados ou laudos médicos apresentados fora do prazo, deverdo ser
encaminhados & Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, por meio de processo
devidamente instruido, para avaliagdo do Departamento de Recursos Humanos, que dara
sequéncia as tratativas.

Art. 57° - Somente serdo aceitos atestados e laudos originais e sem rasuras, contendo:

| — nome legivel do paciente.

Il — Codigo Internacional de Doengas — CID (a ser solicitado pelo paciente ao médico no ato da
emiss&o do atestado) ou justificativa no caso de recusa da informagao.

lll — data legivel da emissdo documento.

IV — periodo de afastamento em algarismo e por extenso.

V — assinatura do profissional e respectivo carimbo com o nimero de inscrigdo no qunselm

Regional de Medicina.
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Art. 58° - Todas as faltas resultardo em i:orte do dia para o servidor, servindo o atestac%o
corretamente apresentado e protocolado para abono deste corte.

§ 1° — As faltas justificadas por atestados que autorizem afastamentos superiores a 15 (quinze)
dias, dentro do periodo de 60 (sessenta) dias e mesmo que baseados em mais de um atestado,
e que os mesmos contenham CID diferentes, os dias serdo somados e a partir do 16° (décimo
sexto) dia, devem ser encaminhados parait‘ o Departamento de Recursos Humanos que irzé

encaminhar o servidor e respectiva documentacao para o INSS, a quem cabe a remuneragio.’

§ 2° — Se o servidor ou familiar ndo puder comparecer ao SESMT devido a dificuldades de

locomogéo, o atestado podera ser entregue por terceiros.

Art. 59° - O indicios que conduzam a possiveis favorecimentos, irregularidades ou fraudes no
controle de frequéncia do servidor e nos atestados e/ou laudos médicos apresentados, serdo
apurados pela Junta Pericial @ em processos a serem instaurados na forma da lei, podendo

acarretar a aplicacao de penalidades cabiveis. &
CAPITULO IV — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60° - Compete ao Secretario Municipal de Educacdo fiscalizar permanentemente o

cumprimento do disposto nesta Portaria e providenciar:

|- autorizagdo, em carater provisério, para a formagéo de turma com matricula inferior aos
parametros;

- mobilizagao da equipe pedagdgica, para verificagio dos ajustes promovidos pelas escolas;
ll- processamento do remanejamento, por conveniéncia do ensino, de servidor excedente
para outra escola, onde houver necessidade de contratagao temporaria/designacdo ou onde
possa ser aproveitado em fungdo exercida por contratado temporario/convocado ou por

professor com extensao de jornada.

Art. 61° - As situagbes excepcionais deverdo ser encaminhadas a consideracdo da Secretaria

Municipal de Educagao, Cultura, Esportes e Juventude, para analise.

Art. 62° - Sera responsabilizada administrativamente a autoridade que descumprir as normas

previstas nesta Portaria.

Art. 63° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogada as

disposigdes contrarias.

Esmeraldas, 04 de fevereiro de 2021. A

Cultura, Esportes e Juventude
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