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Prefeitura Municipal de LLagoa Santa
Secretaria Municipal de Educagéo

INSTRUCAO 006/2017/SEMED, DE 01 DE JUNHO DE 2017

Instrucio para organizacio do Quadro de Pessoal e composicio de
turmas nas Escolas da Rede Municipal de Ensino de Lagoa Santa.

A. DISPOSICOES PRELIMINARES

A Secretaria Municipal de Educagfio de Lagoa Santa, considerando a necessidade de se
definir procedimentos de controle permanente dos recursos humanos disponiveis para
atendimento da demanda existente, a expansfo do ensino e acles transparentes, tendo em
vista a legislagio vigente, INSTRUI:

1. Compete ao Diretor da rede municipal de ensino organizar o Quadro de Pessoal da
Escola, com base no disposto nesta Instrugéo, seus Anexos e em Instrugfes complementares.

2. Compete & Escola e ao Colegiado Escolar estabelecer Critérios Complementares
para atribui¢do de turno e horario de trabalho aos servidores efetivos, observados o disposto
nesta Instrugdo e seus Anexos.

2.1 Os critérios complementares, estabelecidos juntamente com o Colegiado Escolar,
deverfio ser encaminhados a Secretaria Municipal de Educagio — SEMED para anélise e
possivel aprovaciio, garantindo-se a continuidade do servigo essencial da Educagdo.

3. Compete ao Diretor da Escola e, na auséncia dele, ao vice-diretor planejar e
avaliar atividades educacionais; coordenar atividades administrativas e pedagdgicas; gerenciar
recursos financeiros; participar do planejamento estratégico da institui¢do; interagir com a
comunidade e com o setor piblico ¢ demais atividades inerentes a fungéo.

B. CRITERIOS PARA  MUDANCA  DE LOTACAOQ, FERIAS
REGULAMENTARES E FERIAS-PREMIO DO QUADRO DE PESSOAL DAS
ESCOLAS MUNICIPAIS DE LAGOA SANTA, PARA O EXERCICIO NO
ANO DE 2017, NA REDE MUNICIPAL DE ENSINO

1 - MUDANCA DE LOTACAO

1.1- Para efeito de mudan¢a de lotaglo, a Secretaria Municipal de Educagio
divulgara nos meses de Junho e Outubro de cada ano, Editais para mudanga de Jotag#o.

1.2-  Os pedidos de mudanca de lotagiio deverfio ser encaminhados & Secretaria
Municipal de Educagfio —~ SEMED, conforme o cronograma estabelecido em Lidital.

1.3- Cada funcionario poderd indicar 02 {(duas) opg¢des de escolas para onde requer
mudanga de lotag8o.
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[.4- Apoés a divulgagfo da primeira listagem com o parecer dos pedidos, o servidor
terd direito a apresentar recurso, que serfio analisados pela Secretaria de Educagfo e, na
sequéncia, serd publicada a segunda e dltima listagem com o parecer final dos pedidos de
mudanca de lotacéo.

1.5- A efetiva mudanga de lotagiio de servidores devera ocorrer no infcio do
segundo semestre letivo vigente e inicio do ano letivo seguinte.

1.6- A mudanc¢a de lotagfo poderd ocorrer com permuta de servidores que ocupem
cargos da mesma classe.

1.7- Se a permuta de servidores referida no item anterior for enire ocupantes de
cargos de professor, devera ocorrer no inicio do segundo semestre letivo vigente e inicio do
ano letivo seguinte.

1.8- A prioridade na mudanga de lotagdo obedecerd a seguinte ordem:

1° - Ao servidor que seja detentor de dois cargos e pleiteia exercé-los em uma
mesma unidade de ensino;

2° - Ao servidor com residéncia na mesma regifio da unidade de ensino;

3° - Ao servidor que tiver melhor frequéncia e assiduidade;

4° - Ao servidor com maior tempo de servigo na funcéio, na rede municipal de
ensino;

5° - Ao servidor com maior tempo de servigo piblico municipal;

6° - Ao servidor mais idoso.

1.9-  Somente se procedera 4 movimentagfo de servidor em periodo de Estagio
Probatorio em casos de fusdo de turmas, nucleagdo de escolas ou em decorréncia de
reintegragdo judicial.

2 - FERIAS REGULAMENTARES

2.1 As férias regulamentares obedecerfio ao que dispdem os artigos 84, 87 ¢ 88 da
Lei 3.242/12 — Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Lagoa Santa.

2.2 Para a organizacio do quadro do Magistério, o periodo de férias regulamentares
de 30 (trinta) dias consecutivos sera concedido no més de janeiro.

2.2.1 Sem prejuizo do minimo legal fixado para o ano letivo, além das férias
regulamentares poderfio ser fixados perfodos de recesso escolar, exclusivamente para os
servidores do Quadro do Magistério.

2.3 Os servidores administrativos da escola terfio 30 (trinta) dias de férias durante o
ano, de acordo com a escala organizada pelo supervisor imediato.

2.4 O periodo de gozo das férias regulamentares, mencionado no item anterior, no
ano em curso nfo devera ser planejado de forma a nfo comprometer o funcionamento da
Secretaria da escola. '
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2.5 A direc8o da escola, em concordéncia com a Secretaria Municipal de Educaggo,
deverd estabelecer horarios de funcionamento durante as férias e recessos escolares,

* A situag@io do Agente de Servicos HEscolares e Motorista do transporte escolar estd
em discussfo junto a Administragfo.

3 — FERIAS-PREMIO:

3.1 As férias-prémio obedecerfio ao que dispdem os artigos 54 € 55 da Lei n®
3.241/2012 - PCV.

C. CRITERIOS PARA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL DAS
ESCOLAS MUNICIPAIS PARA O EXERCICIO DE 2017 NA REDE
MUNICIPAL DE ENSINO.

1. ATRIBUICAO DE TURMAS, AULAS E FUNCOES DE ACORDO COM O
QUADRO DE DISTRIBUICAO DE AULAS E TURMAS, ORGANIZADAS PELA
DIRECAOG DA ESCOLA, SEGUIRAO MODELO FORNECIDO PELA SEMED
(ANEXOS)

1.1  Da carga horaria obrigatdria:

1.1.1 A carga horéaria de trabalho correspondente a um cargo de Professor B de
Educacfo Basica com jornada de 24 (vinte e quatro) horas compreende:
1. 18 (dezoito) horas/aula semanais destinadas & docéncia;
2. 06 (seis) horas/aula semanais destinadas a atividades extraclasse,
observada a seguinte distribuicfo:
a) 04 (quatro) horas/aula semanais em local de livre escolha do
professor;
b) 02 (duas) horas/aula semanais na prépria escola ou em local
definido pela diregio da escola dedicadas a reunides.

1.1.2 A carga horéria de trabalho correspondente a um cargo de Professor A de
Educagio Basica com jornada de 24 (vinte e quatro) horas compreende:
1. 20 (vinte) horas semanais destinadas 4 docéncia;
2. 04 (quatro) horas semanais destinadas a atividade extraclasse.

1.1.3 O Professor A de Educagfio Basica que néo estiver no exercicio da docéncia ¢
que exercer suas atividades de apoio pedagdgico para o funcionamento da Educagfio Basica
cumprira 24 (vinte e quatro) horas semanais no exercicio dessas atividades, incluindo as horas
destinadas a reunides, em local definido pela diregfio do drgdo de sua lotagdo.

Paragrafo tnico — sfo consideradas atividades de apoio pedagdgico para o
funcionamento da Educag@o Baésica aquelas desenvolvidas pelos professores do Nucleo de
Alfabetizagio ¢ Letramento, professor eventual, professores de Atendimento Educacional
Especializado e aqueles em situagfio de readaptagéio e reabilitagfio, sem o contato direto e
permanente com os alunos, por recomendagfio do laudo médico oficial.




Prefeitura Municipal de Lagoa Santa
Secretaria Municipal de Educacio

L.1.4 As aulas de um mesmo contetido que, por exigéneia curricular, ultrapassarem o
limite de 18 (dezoito) aulas semanais, devem ser atribuidas, obrigatoriamente, ao mesmo
professor regente de aulas.

1.2 Distribui¢cfio de Turmas e Aulas

1.2.1 As turmas ¢ aulas serdio atribuidas aos detentores de cargo efetivo, em efctivo
exercicio do cargo, na sua escola de lotagio, cabendo ao Diretor da Escola observar os
critérios abaixo na ordem em que estdo descritos, sempre objetivando a conveniéncia
pedagogica.

I - O de maior tempo no cargo na unidade escolar;
I — O de maior tempo na rede municipal;
1T — Escolaridade maior;

IV — O de maior idade.

1.2.2 Para professores efetivos ou em estdgio probatério, as turmas da EJA ndo
poderfio participar da distribuicso de turmas, devido ao seu cardter temporario. Caso um
professor nesta situagfio deseje trabalhar na EJA, deve fazer sua escolha no turno diwno e,
posteriormente, negociar com a diregfo da escola e SEMED a sua cessio interna para a EJA.
Neste caso um professor contratado ficard no seu lugar no turno diurno, como precério.

1.2.3 Os professores do Nuicleo de Alfabetizacio e Letramento e os
professores de Atendimento Educacional Especializado serfio escolhidos conforme os pré-
requisitos estabelecidos no item 2.5 e 2.6 do Quadro de Pessoal.

1.3 Da extensiio da carga hordria do professor efetivo

1.3.1 A extensio da carga horaria do professor A (dobra) e do professor B
deverd ser oferecida prioritariamente ao professor efetivo da escola, caso ndo haja interesse de
professor lotado na mesma unidade escolar poderd ocorrer abertura de Edital na rede
municipal de ensino,
1.3.1.1 Em caso de candidato (nico na escola a extensfio da carga hordria sera
concedida ao servidor que ndo ultrapassar 12 faltas, justificadas ou nfo, no ano letivo anterior.

1.3.2 Nas séries finais do Ensino Fundamental se apés a distribuicdo das aulas,
conforme os critérios estabelecidos, ou ao longo do ano letivo houver necessidade de
ampliacfo, serd ampliada a carga horaria do professor B até o dobro do nfimero de horas aulas
de seu cargo.

1.3.3  Para extensdo da carga hordria dos professores A e B, serfio observados os
seguintes critérios:
L. Professor da disciplina, na unidade escolar, que tenha disponibilidade de
horéario;
II. Assiduidade e frequéncia, levando-se em consideracfio: atestados médicos,
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declaragBes de comparecimento ¢ acompanhamento e faltas nflo justificadas.
111, Professor de maior tempo efetivo na unidade escolar;
IV. Professor de maior tempo na rede municipal;
V. Professor de mator tempo de servigo no magistério;
VI. Professor de maior idade.

1.3.4 A extensio de carga horaria podera ser cancelada mediante avaliagio de
desempenho realizada pela Diregfio e respaldada pelo Colegiado Escolar.

1.4 Dareducio de carga hordria do professor efetivo
1.4.1 O professor dos anos finais do Ensino Fundamental que deseje reduzir sua
carga hordria obrigatéria devera realizar a abertura de processo administrativo, até o término

do ano escolar vigente, conforme instrugdo da Secretaria Municipal de Educagdo, em
consonéncia com o interesse publico e em dependéncia de deferimento pela SEMED.

2. SERVIDOR EXCEDENTE

2.1 Serfio considerados excedentes os servidores efetivos que ultrapassem o quantitativo a
que a escola tem direito para a organizagfo do quadro de funcionérios.

2.2 A situag8o de excedéncia somente se concretizard apds o preenchimento de todos os
postos de trabalho na propria escola, conforme o cargo/fung#o.

2.3 Os servidores excedentes serfio remanejados de acordo com as vagas disponiveis nas
escolas da rede municipal de ensino, seguindo os critérios:

L servidor de menor tempo no cargo na escola;
1. servidor de menor tempo no cargo na rede municipal;
1L servidor de menor idade.

2.4 A unidade escolar deverd encaminhar & SEMED a relagfio dos servidores por ordem de
excedéncia, conforme os critérios do item 2.3.

3. SERVIDOR EM READAPTACAO E REABILITACAO

Compete ao Diretor da Escola Municipal onde ha servidor em readapta¢io ¢
reabilitacio:

3.1  Ap6s a definigio do médico do trabalho, encaminhar & SEMED o nome do servidor e
as atividades que o mesmo devera exercer na escola, observado o Laudo Médico Oficial ap6s
a pericia médica do municipio, respeitados o cargo/fungfo e a experiéneia do servidor.

3.2 Registrar ¢ acompanhar o desempenho do servidor nas atividades readaptadas e

reabilitadas, mantendo os registros atualizados e encaminhar regularmente os resultados a
SEMED.
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. CRITERIOS PARA COMPOSICAO DE TURMAS E DEFINICAO DO

NUMERO DE CARGOS NAS ESCOLAS MUNICIPAIS

A organizagio das turmas das Escolas Municipais de Lagoa Santa devera seguir

pardmetros definidos por esta normativa. Recomenda-se:

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

COMPOSICAO DE TURMAS

Na Educacio Infantil:

1.1.1 Bercério: 4 (quatro) meses a 01 (um) ano — 08 (oito) alunos por turma;
1.1.2 Maternal ;01 (um) ano a 02 (dois) anos — 16 (dezesseis) alunos por turma;
1.1.3 Maternal II: 02 (dois) a 03 (trés) anos - 20 (vinte) alunos por turma;

1.1.4 Maternal III — 03 (ré€s) a 04 (quatro) anos - 25 (vinte e cinco) alunos por
turina;

1.1.5  Infantil I - 04 (quatro) a 05 (cinco} anos - 25 (vinte e ¢cinco) alunos por turma;
1.1.6  Infantil IT — 05 (cinco) a 06 (seis) anos - 25 {vinte e cinco) alunos por turma.

Nos anos iniciais do Ensine Fundamental:

1.2.1 No 1°ano ao 3° ano — 25 (vinte ¢ cinco) alunos por turma.
1.2.2 No 4° ano e 5° ano — 30 (frinta) alunos por turma.

Nos anos finais do Ensino Fundamental:

1.3.1 35 (trinta e cinco) alunos por turma.

Educacio de Jovens e Adultos — BEJA:

1.4.1 1°Segmento — 25 {dezoito) alunos por turma;
1.42  2°Segmento — 30 (trinta) alunos por turma.

Tempo intepral:

1.5.1  Educagfo Infantil — 25 (vinte e cinco) alunos por turma,
1.5.2  Ensino Fundamental — 35 (trinta e cinco) alunos por turma.

Casos especificos das escolas que néo atingirem o quantitativo por turma para seu

funcionamento serdo analisados pela SEMED,
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1.7  Na Educagio de Jovens e Adultos, as escolas em que, apos a (1%) primeira quinzena
dos meses de fevereiio e agosto em que novas turmas forem iniciadas, o nimero de alunos for
inferior ao indicado para composig¢io de turmas, estes serfio encaminhados 4 escola mais
proxima que atenda a essa modalidade de ensino, para os quais, se necessario, serd
disponibilizado o transporte escolar,

1.8 O ntimero de alunos mencionados na referida instrugfo compreende o minimo para
composicio da turma.

2. QUADRO DE PESSOAL
2.1 Diretor scolar

O Diretor Escolar devera exercer sua fungfio com dedicagfo exclusiva, sendo a jornada
semanal de trabalho de 40 (quarenta) horas.

2.2 Vice-Diretor

2.2.1 O nimero de Vice-Diretores em cada escola deverd obedecer aos seguintes
critérios:
1. De 201 a700 alunos - 01 (um) vice-diretor
. A partir de 701 alunos - 02 (dois) vice-diretores

2.2.2 As turmas do Tempo Integral serfio computadas ao nimero de turmas regulares
para a quantificaco do Vice-Diretor.

2.2.3 A escola que possua acima de 20 turmas e funcionamento em trés turnos
(matutino, vespertino e noturno} serfio concedidos 03 (trés) vice-diretores.

2.2.4 O vice-diretor estd sujeito a jornada semanal de 25 (vinte e cinco) horas.
2.3  Pedagogo

2.3.1 O nuimero de pedagogos em cada escola deverd obedecer aos seguintes critérios:
. De08al2turmas— (01 (um);
I, De 13 a24 turmas — 02 (dois);
III. A partir de 24 turmas — 03 ({rés).

2.3.2 As turmas serfio divididas entre os pedagogos de acordo com o nimero de turmas e
néo pelo turno.

2.3.3  Para as escolas que contarem com a Educacio de Jovens e Adultos e prestarem
atendimento a ntmero igual ou superior a 5 (cinco) turmas, a escala de trabalho da equipe
pedagogica deverd garantir atendimento a essa modalidade.

2.3.4 O pedagogo cumprira jornada semanal de 25 (vinte ¢ cinco) horas para
atendimento aos turnos de funcionamento da escola, incluindo as turmas de Tempo Integral.




Prefeitura Municipal de Lagoa Santa
Secretaria Municipal de Educagao

2.3.5 Os casos excepcionais serfio analisados pela SEMED.
2.4 Professor Regente de Turmas ou de Aulas

2.4.1 Professores regentes serfio tantos quantos forem necessarios para atender as turmas
existentes na escola.

2.5 Professor Representante do Niicleo de Alfabetizacio e Letramento

2.5.1 Para cada escola 01 (um) professor, indicado pelo Nucleo de Alfabetizachio ¢
Letramento.
1- Os casos excepcionais deverfio ser analisados pela Secretaria Municipal de
Educagéo — SEMED.

2.5.2 Cabera ao professor representante da escola no Nucleo de Alfabetizacgiio e
Letramento a articulagfo, desenvolvimento e orientagfo, nas varias dependéncias da escola
(salas de aula e biblioteca), do projeto pedagdgico coordenado pelo Nucleo, juntamente com
as pedagogas e a diregdo escolar.

2.5.3 A atuacéo dos professores representantes do Ntcleo de Alfabetizacéio e Letramento
envolverd o desenvolvimento profissional dos professores, por meio de repasses, oficinas e
outras atividades que tenham por objetivo aprimorar a qualidade do ensino nas unidades
escolares e na rede como um todo, bem como realizar intervengdes pedagdgicas necessérias
aos alunos que apresentarem baixo desempenho escolar.

2.5.4 Nas escolas que possuem os dois segmentos do Ensino Fundamental - Anos Iniciais
¢ Finais, o professor representante do Nucleo atuard somente no horario em que estiverem
funcionando os Anos Iniciais.

2.5.5 A atuagio dos professores representantes do Nucleo de Alfabetizacfio e Letramento
nas creches da rede municipal de ensino sera restrita a apenas 01 (um) turno.

2.6 Professor para Atendimento Educacional Especializado

2.6.1 Nas escolas que j4 mantém AEE (Atendimento Educacional Especializado), com
professores que desenvolvem suas atribuigdes especificas para este atendimento, poderfo ser
substituidos somente por trés razdes:

1 — solicitagfo de saida pelo proprio professor;

2 — descumprimento de normas estabelecidas pela DiregHo e Secretaria Municipal
de Educagéo;

3 — auséncia de demanda de AEE na escola, por turno,

2.6.1.1 Os casos de substitui¢fio previstos no item deverfio ser comunicados &
Secretaria Municipal de Educag8o.

2.6.2 Para a implantagfo de novas salas de recursos multifuncionais, os professores para
elas designados deverdo possuir formagéo em Psicopedagogia ou em Educagfio Especial.
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2.6.3 Em caso de empate entre professores que possuam a mesma formagdo, tendo em
vista a conveniéncia de conhecimentos cada vez mais especificos ¢ atualizados para o trabalho
em AEE, terd preferéncia o profissional que contar com maior atualizagio curricular.

2.7  Professor para o Tempo Integral

2.7.1 O Programa Escola em Tempo Integral serd desenvolvido no contra tumno do
Ensino Regular, com inicio previsto para fevereiro.

2.7.2 O numero de professores correspondera & seguinte distribuicfo:
- Educagfio Infantil — 01 (um) professor A, por turma;
- Ensino Fundamental — Anos Iniciais- 01(um) professor A, por turma, mais
professor B para o atendimento especifico em Educag¢fio Fisica as turmas;
- Ensino Fundamental — Anos Finais-01(um) professor A, por turma, mais
professor B para o atendimento especifico em Educag¢fo Fisica as turmas;

2.7.3 Em escolas que contam com o Programa Mais Educagio, em cumprimento com a
Lei 3357/2012, serfio organizadas atividades especificas para o atendimento do educando, tais
como: atividades de Acompanhamento Pedagdgico, Cultura e Artes, Esporte e Lazer, Cultura
Digital, Meio Ambiente, Praticas de Prevengdo aos agravos a satide, Promocio da Sadde e da
Alimentag#io Saudavel, além das atividades de formagfo social; §3°, Art. 1°, Lei Municipal N°
3.357, de 28 de dezembro de 2012,

2.7.4 Profissionais contratados para o desenvolvimento eficiente e eficaz do Programa
Mais Educaglio deverfio ter habilitagfio ¢ habilidades para o desenvolvimento de atividades
que alcancem os objetivos e metas projetadas para a methoria do ensino.

2.8 Professor Eventual:

2.8.1. O nimero de Professor Eventual em cada Escola Municipal obedecerd aos
seguintes critérios:

I - de 08 (oito) a 12 (doze) turmas — 01 (um) professor;
II - de 13 (treze) a 24 (vinte e quatro) turmas - 02 (dois) professores;
IH - a partir de 24 (vinte e quatro} turmas — 03 trés professores.

2.9 Agente de Servicos Escolares (Auxiliar de Turma)

2.9.1 O numero de agentes de servigos escolares obedecera aos seguintes critérios:

L 01 (um) para cada turma do bergario, maternal I, maternal 11 e 111,
II. 01 (um) para cada 02 (duas) turmas do Infantil T e II.

2.9.2 A escola com publico alvo da inclusfio (Deficiéncia ou TGD), devidamente
comprovada com laudo médico, terd direito ao Agente de Servicos Escolares por aluno,
conforme preceituado pelo Decreto Federal n® 196/2008, Decreto Federal n® 7611/2011,
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Resolu¢@io Conselho Nacional de Educagio n® 04/2009, Resolugio Conselho Estadual de
Educagio n° 451/2003, Resolugiio Secretaria Estadual de Educagiio 2197/2012.

2.9.3 Os Agentes de Servicos Escolares que acompanharem criancas com
Deficiéncia ou TGD Hducacional Especial ndo deverfio ser designadas para apoio em rota de
transporte escolar, exceto para o acompanhamento do préprio aluno no transporte escolar.

2.9.4 Para o Agente de Servigos Escolares que desempenhar fungfio de apoio a

crianga plblico alvo da inclusdo, ou seja, com restrigdo de linguagem, comunicacio e
mobilidade, serd seguida a determinagdo da SEE que diz: "... Esse apoio pressupde uma agdo
integrada com o(s) professor(es) regente(s) e professor do AEE, visando favorecer o acesso
ao aluno a comunicagdo, ao curriculo, por meio de adequagdo de material diddtico-
pedagdgico, utilizacdo de estratégias e recursos tecnoldgicos. Para atuar no atendimento, o
apoio deve receber, de forma inicial e continuada, capacitagio especifica na drea da
deficiéncia que ird atnar..." . Este profissional pode atender de 1 (uma) a 3 (irés) criancas,
quando a escola tiver o professor do AEE atuando dentro da escola.

2.9.5 Além de auxiliar as turmas para as quais foram designados, é fungio do
Agente de Servigos Escolares monitorar a rota escolar, exceto aqueles que trabalham em
creches de Tempo Integral ou que atendam as turmas de maternal II e Il nas escolas que
ofertam a Educagfo Infantil.

2.9.6 Os Agentes de Servigos Escolares que acompanham os alunos de AEE, na
auséncia dos mesmos, deverdo permanecer na referida escola, & disposigfio da Diregio da
unidade de ensino.

210 Secretario Escolar

2.10.1 Cada escola contard com 01 (um) Secretario autorizado pela SRE/
Metropolitana C.

2,11 Agente Administrativo

2.11.1 O nimero de auxiliares administrativos serd o resultado da divisio do niimero
total de alunos efetivamente matriculados na escola, independentemente do nivel de ensino,
por 230 (duzentas e trinta), devendo ser arredondada para o nimero imediatamente superior a
fragfio com digito 05 (cinco) ou superior, na primeira casa decimal.

2,12 Servente Escolar / Servigos Gerais

2.12.1Tantos quanto resultarem da divisdo do n° de turmas da escola,
independentemente do nivel de ensino por ela ministrado, por 2.5 ( dois inteiros e cinco
décimos). Sera permitido o arredondamento do resultado da divisdo para o n° inteiro,
imediatamente superior, quando da operagdo resultar fragio com digito 05 (cinco) ou maior,
na primeira casa decimal.

2.12.2 Escolas que possuem lactario terfio direito a 01(um) servente adicional por
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turno.

2.12.3 Escolas que possuem lavanderia terfio direito a 01(um) servenie adicional.
213 Zelador
2.13.1 Havera 01 (um) zelador por escola.
2.14  Vigia
2.14.1 Havera 02 (dois) vigias por escola.

E. CRITERIOS PARA CONTRATACAO TEMPOMBIA DE PROFISSIONAIS
PARA AS ESCOLAS MUNICIPAIS PARA O EXERCICIO DE 2017 NA REDE
MUNICIPAIL DE ENSINO

1 CONTRATACAO TEMPORARIA

1.1 A contratagfio para a fungéio piblica é o chamamento, em cardter temporario,
para o exercicio de atribuigdes dos cargos dos servidores da educagfo.

1.2 A contratacio para substituir profissionais na rede escolar far-se-4
exclusivamente para suprir a falta de servidor efetivo, decorrente de exercicio deste em cargo
comtissionado, licenga regulamentar, pedido de licenga sem vencimentos, exoneragdo ou
demissfio, falecimento, aposentadoria, afastamento para capacitacio e afastamento ou licenca
de concessio obrigatdria ou para suprir novas vagas.

1.2.3 Para a contratacfio tempordria, serdo observados os seguintes critérios:
I - Classificacfio no Processo Seletivo Simplificado;
11 - Habilitagfo especifica para a fungfo.

1.3 A designac¢éo/contratagiio para exercicio das fungfes piblicas dispostas nesta
Instrugdo Normativa possui prazo de vigéncia limitado ao ano de 2017, nfo gerando direito a
efetivagdio ou estabilidade, bem como pode ser rescindido por interesse publico, a qualguer
tempo, pela Administragio Municipal.

1.3.1 Fica sob responsabilidade do Diretor da Escola onde se encontra lotado o
servidor confratado temporariamente informar a SEMED, por escrito, o desempenho do
servidor.

F. CONSIDERACOES FINAIS
1 RESPONSABILIDADE DA DIRECAQO DA ESCOLA:

I.  Encaminhar a Secretaria Municipal de Educagfio - SEMED os quadros anexos
a esta Instruco no inicio do ano letivo e manté-los atualizados durante todo ¢ ano.
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. Divulgar esta Instrugfo para todos os servidores da escola nos termos da Lei
Federal n°12.517/201 1.

_ HY. Organizar as atividades desenvolvidas com os professores de acordo com os
artigos 20 a 25 da Lei n® 3241/2012 de 16 de janeiro de 2012 e com esta Instrugio Normativa.
|

IV. Os casos ndo contemplados nesta normativa deverfio ser
analisados pela diregfio da escola e encaminhados para apreciagfo da Secretaria Municipal de
Educagio - SEMED.

1

Esta Instrugfio Normativa entra em vigor a partir desta data.
Lagoa Santa, 01 de junho de 2017.

v
ey f’g ;s 24 5 .
Nila Advos W e
Secretaria Municipal de Educagio
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- ANEXO I -

ATRIBUICOES DA “PROFESSORA DO NUCLEO DE
ALFABETIZACAO E LETRAMENTO”

A atuagfio dos professores representantes do Nucleo de Alfabetizagio e Letramento envolverd
desenvolvimento profissional dos professores, por meio de repasses, oficinas e outras
atividades que tenham por objetivo aprimorar a qualidade do ensino nas unidades escolares e
na rede como um todo.

Acbes fundamentais das representantes do Nicleo nas escolas

* repasses

% apoio permanente;

e atendimento individual ou em grupo a professoras

e formagfo de novatas

e demonstracdes em salas de aula

e preparacfo de material didatico para determinados temas

e orientagfo de producdo de material didatico pelas professoras

e coordenacfio da preparagdo e da aplicacfo das avaliagdes diagnésticas

s acompanhamento da elaboracfo dos graficos por turma

e intervengdo pedagdgica aos alunos com baixo desempenho

e claboragfio dos graficos da escola, por ano

e analise dos graficos da rede, por ano

¢ coordenacfo da preparagio para o Paralfaletrar e o Alfalendo

¢ orientagfio da professora de biblioteca e da organizacfio e funcionamento da biblioteca
e colaboragfio entre representantes das escolas: apoio das antigas 4s novatas
e realizaco de oficinas

Apoio da gestio

* manutencio, apoio, defesa da biblioteca

* condigdes para a dedicagfo exclusiva da representante do Ntcleo as suas responsabilidades
* agcompanhamento da atuacfo da representante

* garantia de cumprimento do calenddrio do Nucleo:

* repasses nos dias deferminados

* avaliagOes diagndsticas nos periodos determinados

* participa¢io € apoio nos repasses

* garantia da escolha da representante pelas colegas (em caso de substitui¢des)
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ANEXO II

Sugestoes de aches a serem realizadas nas Atividades Extraclasses

Participagfo nas reunifes programadas pela Dirego da Escola;

Elaboragéo de plano de aula;

Andlise dos resultados das avaliacSes internas e externas para elaboragfio dos planos
de trabalho e de intervengéio pedagogica;

Andlise dos resultados finais dos alunos a cada ano letivo,

Andlise dos (rabalhos realizados, revisdo dec agdes e novas adequagbes no
plangjamento;

Elaboragfio de instrumentos para acompanhar e avaliar sistematicamente os alunos,
durante todo o processo de ensino aprendizagen;

Elaboragio de atividades de ensino aprendizagem a partir das necessidades
evidenciadas pela avaliagfo diagnostica dos alunos;

Produgio, analise e escolha de materiais didaticos e pedagogicos;

Elaboracdo de instrumentos de momnitoramento e avaliagio;

Elaboragfio de atividades sisteméaticas de interven¢io pedagogica para alunos de baixo
desempenho;

Atualizag#o dos registros de acompanhamento dos alunos e dos diarios de classe;
Participagiio em cursos, encontros, atividades e programas de capacitacio profissional
na area especifica de atuagio, '

Participactio no processo de planejamento, execugio, controle e avaliagio do projeto
politico Pedagdgico da escola,

Participagéo na elaboragfio do Plano de Intervengfo Pedagogica conforme Calendario
Escolar ¢ Regimento Escolar da unidade de ensino;

Colaborag8o nas atividades de articulagio da escola com as familias ¢ a comunidade;
Participagfo no Plano de Intervenciio Pedagdgica do aluno, em Progressio Parcial,
juntamente com o professor do Componente Curricular do ano anterior;

Realizacdo de pesquisas na biblioteca, laboratérios de informatica ¢ de ciéncias da
unidade escolar;

Realizagfo de reunides do conselho de classe, reunides pedagogicas ¢ administrativas;
Desenvolvimento profissional continuado dos servidores do magistério, para
concretizar articulagfio dos professores representantes do Nucleo de Alfabetizacio e
Letramento e do Nicleo de Estudos e Praticas Educacionais (NEPE), em cumprimento
a agenda de formaco;

EFlaboragfio, organizacio e acompanhamento de agdes pedagodgicas pertinente ao
processo de ensino e aprendizagem dos alunos;

Outras atividades educafivas que se destinam a fortalecer o trabalho pedagdgico, a
identidade docente e discente, bem como de toda a Educagfio do Municipio de Lagoa
Santa.




