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INTRODUCAO

A Secretaria Municipal de Educagdo de Lagoa Santa, no uso de suas atribuigdes, considerando a
necessidade de definir procedimentos de controle permanente dos recursos humanos disponiveis
para atendimento da demanda existente, considerando a expansdo da rede escolar e a garantia da

qualidade do ensino e de agdes transparentes, tendo em vista a legislagdo vigente, INSTRUI:

DISPOSICOES PRELIMINARES

1. Compete a Dire¢do da Escola da Rede Publica Municipal de Ensino:
a) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des desta Instrugdo Normativa;

b) Organizar o Quadro de Pessoal da Escola, com base no disposto nesta Instrugdo Normativa,

seus Anexos e em Instrugdes Complementares;
¢) Planejar e avaliar atividades educacionais;
d) Coordenar atividades administrativas e pedagogicas;
e) Gerenciar recursos financeiros;
f) Participar do planejamento estratégico da institui¢do;
g) Zelar pelo patrimdnio publico sob sua responsabilidade;

h) Interagir com a comunidade e com o setor publico e demais atividades inerentes a fungo.

CRITERIOS PARA MUDANCA DE LOTACAO, FERIAS REGULAMENTARES, FERIAS-
PREMIO, REABILITACAO/READAPTACAO E CESSAO

1. Mudanga de Lotagao

1.1 Conforme Lei Municipal n® 3.241/2012 — Plano de Cargos e Vencimentos, para efeito de
Mudanga de Lotagdo, a Secretaria Municipal de Educagdo estabelece através de Edital, o
periodo para formalizagdo das solicitagdes de mudanga de lotagdo. O instrumento € publicado
para conhecimento de todos os servidores.
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1.2 O requerimento para a mudanga de lotagdo dever ser feito no periodo compreendido entre 1°
(primeiro) de outubro a 14 (quatorze) de novembro de cada ano.

1.3 A efetiva mudanca de lotagdo dos servidores contemplados ocorrera no inicio do ano escolar
seguinte, isto é, no més de janeiro de cada ano.

1.4 A mudanca de lotagdo podera ocorrer com permuta de servidores que ocupem cargos da mesma
classe.

1.5 Se a permuta de servidores, referida no item anterior, for entre ocupantes de cargos de professor,
esta devera ocorrer apds o término do ano letivo e antes do inicio do seguinte.

1.6 A prioridade na mudanga de lotagdo obedecera a seguinte ordem, conforme § 1° do art. 48, da

Lei Municipal n° 3.241/2012 — Plano de Cargos e Vencimentos:

I - Ao servidor que seja detentor de dois cargos e que pleiteia exercé-los numa s6 unidade de
ensino;

I - Ao servidor com residéncia na mesma regido da unidade de ensino;

I1I - Ao servidor que tiver melhor frequéncia e assiduidade;

IV - Ao servidor com maior tempo de servi¢o na fungéo, na rede publica municipal de ensino;

V - Ao servidor com maior tempo de servigo publico municipal;

VI - Ao servidor mais i1doso.

2. Férias Regulamentares

2.1 Para organiza¢do do Quadro de Magistério (Professores e Pedagogos), o periodo para gozo de
férias regulamentares de 30 (trinta) dias consecutivos serd concedido no més de janeiro,
conforme Calendario Escolar. O pagamento de 1/3 (um terco) das férias serd efetuado no més
previsto de aquisigdo, conforme art. 84, da Lei Municipal n°® 3.242/2012 — Estatuto do Servidor.

2.2 Para organiza¢do do Quadro de Apoio Administrativo (Secretario Escolar e Servigos Gerais
atuantes na secretaria escolar) e Técnico Pedagégico (Diretor Escolar e Vice-Diretor), o periodo
para gozo e recebimento de férias regulamentares de 30 (trinta) dias consecutivos, ou divididos
em 02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias, sera organizado de acordo com escala coordenada
pelo Diretor, devendo ser planejado de forma a ndo comprometer o funcionamento da Escola,

sobretudo no més de janeiro, quando a unidade escolar realiza um grande volume de matriculas
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escolares. Nesse sentido, fica orientado aos servidores dos cargos de Secretario Escolar e
Servigos Gerais atuantes na secretaria escolar ndo gozarem 30 (trinta) dias consecutivos de
férias no referido meés.

» Considerando que os cargos elencados acima ndo precisam necessariamente gozar as
férias regulamentares no més de janeiro em fungdo do Calendario Escolar, como os
demais profissionais das unidades escolares, o gozo devera ocorrer somente depois de 12
(doze) meses de exercicio quando o servidor adquire direito a férias, conforme art. 84,
da Lei Municipal n°® 3.242/2012 — Estatuto do Servidor.

» Em fungdo do habitual fechamento do Calendario Escolar, orientamos aos Diretores

Escolares ndo agendarem suas férias regulamentares no periodo de 15 de novembro até

31 de dezembro de cadg ano.

2.3 Para organizagdo do Quadro de Apoio Organizacional (Agente de Servigos Escolares,
Serventes Escolares e Servigos Gerais), o periodo para gozo de férias regulamentares de 30
(trinta) dias consecutivos serd concedido no més de janeiro, conforme calendario escolar. O
pagamento de 1/3 (um ter¢o) das férias serd efetuado no més previsto de aquisi¢do, conforme
art. 84, da Lei Municipal n° 3.242/2012 — Estatuto do Servidor.

2.4 Para organiza¢do do Quadro de Motorista do Transporte Escolar, o periodo para gozo de
férias regulamentares de 30 (trinta) dias consecutivos sera concedido no més de janeiro,
conforme calendério escolar, salvo excegdes em fungdo de manutengdo de frota. O pagamento
de 1/3 (um tergo) das férias sera efetuado no més previsto de aquisigdo, conforme art. 84, da Lei
Municipal n°® 3.242/2012 — Estatuto do Servidor.

2.5 Para as demais unidades da Secretaria de Educacio (Polo UAB, Transporte Escolar (equipe
administrativa), Biblioteca Escolar Dr. Lund e SEMED (Centro Administrativo), o periodo para
gozo e recebimento de férias regulamentares de 30 (trinta) dias consecutivos, ou divididos em
02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias, serd organizado de acordo com escala programada
pelo(a) Coordenador(a)/Gerente de Setor, devendo ser planejado de forma a néo comprometer o
funcionamento da unidade.

» O gozo devera ocorrer somente depois de 12 (doze) meses de exercicio quando o
servidor adquire direito a férias e o pagamento de 1/3 (um ter¢o) das férias sera efetuado
no més previsto de aquisi¢do, conforme art. 84, da Lei Municipal n° 3.242/2012 —

Estatuto do Servidor.
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2.6 A Secretaria Municipal de Educagdo estabelecera os horarios de funcionamento das escolas

durante as férias e recessos escolares.

3. Férias-Prémio

3.1 As férias-prémio obedecerdo ao que dispdem os artigos 54 e 55 da Lei Municipal n°3.241/2012

— Plano de Cargos e Vencimentos.

4. Licenca, Reabilitacio/Readaptacio e Cessio

4.1 O servidor pertencente ao Quadro Setorial da Educag¢do que permanecer cedido ou licenciado
por periodo superior a 04 (quatro) anos, nio fara jus a manutengdo de lotagdo caso essa seja
requerida por outro servidor efetivo, devendo quando de seu retorno ao exercicio das fungdes de
seu cargo, ser encaminhado, pela Secretaria Municipal de Educagéo, para uma Unidade de
Ensino que disponha de vaga.

4.2 Havendo mais de um servidor a ser reconduzido no mesmo periodo, terd prioridade na escolha o

servidor:

I - Que seja detentor de dois cargos e que pleiteia exercé-los numa sé unidade de ensino;
I - Com residéncia na mesma regifo da unidade de ensino;

[1I - Com maior tempo de servigo na fungéo, na rede municipal de ensino;

IV - Com maior tempo de servigo publico municipal;

V - Ao servidor mais idoso.

4.3 A recondugio se aplica também aos servidores que permanecerem cedidos prestando servigos as
Secretarias Municipais da Prefeitura de Lagoa Santa, ou em exercicio de cargo de provimento
em comissdo, excluindo-se os ocupantes de cargos técnicos da Secretaria Municipal de
Educagdo, -os Diretores Escolares e Vice-Diretores Escolares da Rede Publica Municipal de
Ensino, que manterdo a lotagdo anterior.

4.4 O servidor que desejar retomar o exercicio de seu cargo apos 04 (quatro) anos em licenga ou
cessdo devera dirigir-se a Secretaria Municipal de Educag@o para solicitar sua recondugéo.

4.5 Apés a recondugdo do servidor, o mesmo devera iniciar imediatamente o exercicio de suas

fungdes no local de sua nova lotagdo.
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CRITERIOS PARA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL DAS ESCOLAS
MUNICIPAIS PARA O EXERCIiCIO DE 2024

1. Atribuicao de Turmas, Aulas, Funcées e Turnos

1.1 DA CARGA HORARIA OBRIGATORIA:

1.1.1 Em conformidade com o art. 24 da Lei Municipal n® 3.241/2012 — Plano de Cargos e
Vencimentos, a carga horaria de trabalho do Professor A e B, na regéncia de turma ou
aulas, corresponde a 24 (vinte e quatro) horas semanais, sendo 16 (dezesseis) horas semanais
em regéncia de classe, 08 (oito) horas de reunides, planejamento e formagdes, que
correspondem a 1/3 (um terco) da carga horaria total semanal. As atividades extraclasse
deverdo ser destinadas ao planejamento e avaliagdo do trabalho didatico, formagdes correlatas
a fung@o em exercicio, reunides pedagogicas e articulagdo com a proposta pedagdgica adotada
na Rede Municipal de Ensino.

1.1.2 No caso do Professor B, as aulas de um mesmo conteudo que, por exigéncia curricular,
ultrapassarem o limite de 16 (dezesseis) horas/aulas semanais, serdo atribuidas,
obrigatoriamente, ao mesmo professor regente de aulas, fazendo este jus ao recebimento
proporcional das horas destinadas as atividades extraclasse.

e Quando do Professor B fora do exercicio da docéncia, em situagdo de readapta¢io ou
reabilitacdo, cujas aulas de um mesmo contetido estavam obrigatoriamente atribuidas a ele
por exigéncia curricular, ultrapassando assim o limite de 16 (dezesseis) horas/aulas
semanais, esse professor retornara a carga horéria de origem, isto ¢, as 24 (vinte e quatro)
horas aulas totais da semana, sendo o pagamento relativo a nova carga horéria.

1.1.3 O Professor A que ndo estiver no exercicio da docéncia, em situagdo de readaptagio,
reabilitagdo e de apoio pedagdgico (eventual), cumprird na escola 24 (vinte e quatro) horas
semanais, sendo 04h48m diérias, incluindo as horas destinadas a reunides.

1.1.4 O Professor B que ndo estiver no exercicio da docéncia, em situagdo de readaptagdo e
reabilitagdo, cumprird na escola 24 (vinte e quatro) horas semanais, sendo 04h48m diérias,

incluindo as horas destinadas a reunides.
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1.1.5 O ‘Professor A na fun¢do do Nucleo de Alfabetizagdo e Letramento cumprird 18 (dezoito)
horas semanais na escola, em atendimento aos professores, 02 (duas) horas semanais em
reuniio com a Coordenagdo do Nucleo de Alfabetiza¢do e Letramento e 04 (quatro) horas
fora da unidade escolar em cumprimento ao Tempo Pedagogico de livre escolha.

1.1.6 O Professor A na fun¢do de Atendimento Educacional Especializado cumprird 16 (dezesseis)
horas semanais na escola em atendimento aos alunos, 02 (duas) horas na escola em atividades
diversas afetas a sua fungfo, 02 (duas) horas semanais de reunido com a Coordenagdo da
Educacdo Inclusiva e 04 (quatro) horas fora da unidade escolar em cumprimento ao Tempo
Pedagogico de livre escolha.

1.1.7 A carga horéaria do servidor do quadro de apoio organizacional (Agente de Servigos Escolares,
Servente Escolar e Servigos Gerais) e do quadro de apoio administrativo (Secretario Escolar e
Servigos Gerais atuantes na secretaria escolar), ¢ de 30 (trinta) horas semanais.

e Havera concessdo de gozo dos recessos escolares ao servidor do quadro de apoio
organizacional, como compensagdo do efetivo exercicio da fungdo aos sabados letivos e
escolares, previstos no Calendario Escolar 2024, conforme Anexo I desta Instrugdo
Normativa.

e O quadro de apoio administrativo devera permanecer trabalhando presencialmente nos
recessos escolares de julho e outubro, previstos no Calendario Escolar 2024, e, portanto,
ndo serdo convocados nos sabados letivos e escolares, salvo necessidades urgentes de
manutengdo do servigo publico. Quando desta situagdo, haverd pagamento das horas
extras, a carga horaria semanal, realizadas em dia de sdbado.

1.1.8 Todos os servidores em exercicio nas escolas da Rede Publica Municipal de Ensino seguem

calenddrio de trabalho diferenciado em relacdo aos demais servidores municipais, haja vista

que o exercicio de suas funcdes é condicio para assegurar a prestacdo do servico educacional.

1.2 DISTRIBUICAO DE TURMAS. AULAS E TURNOS:

1.2.1 As turmas, aulas, turnos e fun¢des serdo atribuidos, inicialmente, aos detentores de cargo
efetivo, em turmas regulares da Educacdo Infantil e do Ensino Fundamental, cabendo ao
Diretor Escolar observar os critérios abaixo, na ordem em que estdo descritos e considerando

os critérios complementares estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.
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1.2.2 Professores efetivos na fungdo de Diretor Escolar, Vice-Diretor Escolar, Nucleo de
Alfabetizagdo e Letramento, Educagdo Inclusiva e professores em readapta¢do funcional
deverdo escolher turmas ou aulas.

1.2.3 Quando do Professor A com dois cargos efetivos na mesma escola, este deverd atuar
obrigatoriamente na regéncia de classe em um de seus cargos, exceto aqueles professores
atuantes no Nucleo de Alfabetizagdo e Letramento e na Educacdo Inclusiva, devido a possivel
necessidade de revezamento de turnos.

1.2.4 O professor detentor de dois cargos na mesma escola deverd fazer a escolha das turmas
separadamente, para cada matricula, j4 que a data de admissdo de ambos os cargos sdo
distintas.

1.2.5 Em virtude da incompatibilidade de horarios, o Professor A com dois cargos efetivos na
mesma unidade escolar que esteja entre os ultimos a fazer a escolha de turma pelos critérios
estabelecidos, obrigatoriamente, ficard com uma vaga em ambos os turnos, considerando a

impossibilidade de um unico servidor exercer duas jornadas no mesmo turno.

Critérios Convencionais:

I - O de maior tempo no cargo (matricula atual) na Unidade Escolar;

IT - O de maior tempo no cargo (matricula atual) na Rede Municipal de Ensino;
III - O de maior tempo no cargo (matricula atual) de servigo publico municipal;
IV - Escolaridade maior;

V - O de maior idade.

Critérios Complementares:

I - Assiduidade e pontualidade;

IT - Perfil-profissional, mediante avaliagdo de desempenho realizada pela Dire¢do e Equipe
Pedagogica da escola;

III - Participagdo, no ano anterior, de cursos, treinamentos, capacitagdo e projetos ofertados
pela Secretaria Municipal de Educagdo e outras institui¢des, voltados para a qualificagdo

profissional na area de atuagdo do professor.
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1.2.6 Apos a distribuigdo das turmas, aulas e turnos a todos os professores efetivos, incluindo
aqueles em afastamentos legais, as turmas ou aulas sem docentes regentes serdo atribuidas aos
professores efetivos por meio de dobra de turno e extensdo de carga horaria, conforme
critérios do subitem 1.3.3, a seguir.

1.2.7 Havendo ainda turmas ou aulas sem docentes regentes, essas serdo atribuidas aos professores
contratados da escola de acordo com a classificacido no Processo Seletivo pelo qual o
mesmo ingressou na Rede Municipal, devendo as turmas ou aulas serem atribuidas aos
servidores contratados na seguinte ordem de Edital:

1) Processo Seletivo Publico de Prova e Titulos N° 001/2022;
2) Processo Seletivo Simplificado N° 001/2023;

3) Editais de Designag@o e

4) Processo Seletivo Simplificado N° 002/2023.

1.3 DAAMPLIACAO DA CARGA HORARIA DO PROFESSOR:

1.3.1 Ao longo do ano letivo, podera haver ampliagdo de jornada para o Professor A (dobra) e para
o Professor B, ofertada ao professor efetivo ou contratado da escola (devendo prioritariamente
ser ofertada aos servidores efetivos), conforme conveniéncia e oportunidade administrativa
prevista no art. 22, § 2°, da Lei Municipal n° 3.241/2012.

1.3.2 Visando a compatibilidade de horérios para o efetivo cumprimento do Tempo Pedagbgico, a
ampliagdo de jornada ao Professor B serd concedida até o limite do dobro da jornada de
regéncia de seu cargo.

1.3.3 A ampliag¢do da carga horaria de candidato tnico ou para desempate, em caso de mais de um,

serdo observados os seguintes critérios:

I - Professor que, no ano anterior, ndo tenha desistido da turma ou das aulas, requisitadas por
meio de“ampliac;éo de jornada, antes do fim do ano letivo;

II - Professor lotado na unidade escolar, habilitado para lecionar a disciplina e que tenha
disponibilidade de horario;

III - Registro de ocorréncias relativas a desempenho profissional;
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IV - Assiduidade e pontualidade, levando-se em consideragdo atestados médicos, declaragdes
de comparecimento e acompanhamento e faltas néo justificadas (ndo podendo ultrapassar 12
dias dessas ocorréncias no ano letivo anterior);

V - Professor de maior tempo no cargo na Unidade Escolar;

VI - Professor de maior tempo no cargo na Rede Municipal de Ensino;

VII - Professor de maior tempo de servico no Magistério;

VIII - Professor de maior idade.

IX - Critérios Complementares para distribui¢do de turmas, aulas e turnos, estabelecidos no

item 1.2.1 desta Instru¢do Normativa.

1.3.4 A amplia¢do de carga horaria podera ser cancelada a qualquer tempo, mediante a avaliagio de
desempenho realizada pela Direg¢@o e Equipe Pedagdgica da escola ou em fungdo da posse de

servidores pelo concurso publico quando da vaga de provimento efetivo.

1.4 DAREDUCAO DA CARGA HORARIA DO PROFESSOR:

1.4.1 Ao Professor B, dos Anos Iniciais e Finais do Ensino Fundamental, nio serd concedida
reducdo de carga hordria em 2024, visto inoportuno e inconveniente aos interesses do
municipio e considerando a recomendag@o do Tribunal de Contas/MG.

1.4.2 Casos excepcionais serdo analisados pela SEMED.
2. Servidor Excedente

2.1 Serfio considerados excedentes os servidores efetivos que ultrapassarem o quantitativo que a
escola tem direito para a organizagdo do quadro de funciondrios. A situagdo de excedéncia
somente se concretizard, apds o preenchimento de todos os postos de trabalho disponiveis na
propria escola, conforme o cargo/fungéo.

2.2 Em caso de excedéncia nas escolas, apds a distribui¢do de turnos, turmas e aulas, a Dire¢do
Escolar devera encaminhar, imediatamente, ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Educagéo, a listagem com o nome dos servidores excedentes, com registro em

Ata, contendo os procedimentos relativos ao processo.
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2.3 O servidor excedente sera orientado pela diregdo da escola a comparecer na Secretaria
Municipal de Educagéo, a fim de que seja realizado seu encaminhamento a nova unidade de
ensino.

2.4 Os servidores excedentes serdo transferidos, ex-officio, as escolas da Rede Municipal de
Ensino, de acordo com as vagas disponiveis e seguindo os critérios abaixo para escolha das

mesmas:

I - Maior tempo na Rede Publica Municipal de Ensino;

II - Maior idade.

3. Servidor em Readaptacio e Reabilitacio

3.1 Compete ao Diretor da Escola Municipal onde houver servidor em readaptagéo e reabilitagdo,
adequar as atividades que o servidor desempenhara, respeitando-se o Parecer Médico que sera
encaminhado pela SEMED ou pelo Setor de Medicina e Seguranga do Trabalho.

3.2 No exercicio das atividades, o Diretor Escolar devera acompanhar e encaminhar a Secretaria
Municipal de Educacdo relatorio sobre o desempenho do servidor nas atividades readaptadas,
observando o prazo de vigéncia do referido Laudo Médico.

3.3 Servidor em readaptacdo/reabilitacdo ndo serd considerado excedente, uma vez que ndo pode
exercer o efetivo exercicio de suas fun¢des em nenhuma das unidades de ensino, durante o
periodo indicado em seu laudo médico.

3.4 Na escola onde houver professor A ou B, em situagdo de Readaptagdo e Reabilita¢do este

devera ser alocado, preferencialmente, na Secretaria da Escolar.

CRITERIOS PARA COMPOSICAO DE TURMAS E DEFINICAO DO NUMERO DE
CARGOS NAS ESCOLAS MUNICIPAIS

A organizagdo das turmas das Escolas Municipais de Lagoa Santa devera seguir pardmetros

definidos por esta Instru¢do Normativa.

1. Composi¢do de Turmas

1.1 O numero de alunos estabelecido abaixo compreende o minimo para composi¢do das turmas:
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1.1.1 - Na Educacio Infantil:

I - Bergario: 04 (quatro) meses a 01 (um) ano ---------- 08 (oito) alunos/turma;

II - Maternal I: 01 (um) ano a 02 (dois) anos ----------- 16 (dezesseis) alunos/turma;

III - Maternal II: 02 (dois) a 03 (trés) anos --------------- 20 (vinte) alunos/turma;

IV - Maternal I1I: 03 (trés) a 04 (quatro) anos ------------ 25 (vinte e cinco) alunos/turma;
V - Infantil I: 04 (quatro) a 05 (cinco) anos --------------- 25 (vinte e cinco) alunos/turma;
VI - Infantil II: 05 (cinco) a 06 (seis) anos ------=--=----- 25 (vinte e cinco) alunos/turma.

1.1.2 - Nos Anos Iniciais do Ensino Fundamental:

L T e —— 25 (vinte e cinco) alunos/turma;
IT - 2° e 3° ano -------------- 28 (vinte e oito) alunos/turma;
III - 4 ano e 5° ano --------- 30 (trinta) alunos/turma.

1.1.3 - Nos Anos Finais do Ensino Fundamental:

[-6°ao 9°ano - 35 (trinta e cinco) alunos/turma.

1.2 Seré concedida a divisdo de turmas que ultrapassarem em 10 (dez) o nimero minimo de alunos
para composi¢do das turmas estabelecidas nesta normativa. A autoriza¢do serd concedida
somente quando os alunos estiverem devidamente matriculados e inseridos no sistema
eletronico.

1.2.1 As turmas que possuem alunos em atendimento da educagdo especial, que contam com a

monitoria do Agente de Servigos serfo analisadas junto a Secretaria Municipal de Educacio.

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

desmembramento ser@o analisados pela Secretaria Municipal de Educagéo.
2. Quadro de Pessoal

2.1 DIRETOR ESCOLAR:

2.1.1 O Diretor Escolar devera exercer sua fun¢do com dedicagdo exclusiva, sendo a jornada

semanal de trabalho de 40 (quarenta) horas.
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2.2 VICE-DIRETOR ESCOLAR:

2.2.1 O niimero de Vice-Diretores Escolares em cada escola devera obedecer aos seguintes critérios:

MATRICULA N° DE VICE OBSERVAC AO
(N° ALUNOS) DIRETOR
Até 350 01
De 351 a 800 02
; Para ter direito a 03 (trés) Vice-Diretores, a
A partir de 801  ° 03
partir de escola deverd funcionar em 03 (trés) turnos.

2.2.2 As escolas que forem contempladas com apenas 01 (um) Vice-Diretor Escolar, o Diretor

devera lota-lo no turno com maior nimero de turmas e alunos.
2.2.3 Casos excepcionais serdo analisados pela Secretaria Municipal de Educagéo.

2.3 PEDAGOGO:

2.3.1 Para composi¢do do quantitativo de pedagogo nas escolas serd considerado o numero de

turmas e o numero de alunos, de acordo com a tabela abaixo:

e Escolas de Educagdo Infantil ou apenas Anos Iniciais do Fundamental:

N° DE TURMAS N° DE ALUNOS QUANTITATIVO
07all 200 a 360 01
12a24 361 a720 02
25a36 721,a1080 03

Acima de 36 Acima de 1080 04
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e Escolas com Educagéo Infantil e Anos Iniciais do Fundamental:

N° DE TURMAS N° DE ALUNOS QUANTITATIVO
07a10 200 a 360 01
11a20 361 a 720 02
21a30 721 a 1080 03
Acima de 30 Acima de 1080 04

e Escolas com Anos iniciais e Finais do Fundamental:

N° DE TURMAS N° DE ALUNOS QUANTITATIVO
07a10 200 a 360 01
11a20 361 a720 02
21a30 721 a 1080 03
Acima de 30 Acima de 1080 04

e FEscolas com Educacdo Infantil, Anos Iniciais e Finais do Fundamental:

N° DE TURMAS N° DE ALUNOS QUANTITATIVO
07al6 200 a 720 02
17 a27 721 a 1080 03
Acima de 27 Acima de 1080 04

2.3.2 Para garantir o quantitativo de pedagogo, a escola devera atender, pelo menos, 01 (um) dos

critérios estabelecidos nesta instrugdo (n° de turmas e/ou n° de alunos).

2.3.3 O pedagogo cumprird jornada semanal de 25 (vinte e cinco) horas para atendimento aos

turnos de funcionamento da escola.
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2.3.4 O pedagogo que extrapolar a carga hordria semanal em atendimento aos sdbados escolares
devera realizar a compensa¢do de horas ao longo do ano escolar vigente, conforme
planejamento e acordo com a Direg@o Escolar.

2.3.5 Os casos excepcionais serdo analisados pela SEMED.

2.4 PROFESSOR A E PROFESSOR B - REGENTE DE TURMAS OU DE AULAS:

2.4.1 Professores regentes de turmas e aulas serdo tantos quantos forem os necessérios para atender
as turmas existentes na escola.

2.4.2 Nas turmas de 4° e 5° anos o trabalho seré realizado por blocos, assim distribuidos:

Bloco I: Portugués, Historia, Ensino Religioso e Geografia.
Bloco II: Matematica, Geografia, Ciéncias e Arte.

2.4.2.1 Para garantir o tempo pedagogico do professor (reunido com o pedagogo, atendimento aos
pais, etc.) nos horarios de Educagdo Fisica, cada professor do bloco assumira as aulas de
geografia em uma turma.

2.4.2.2 Recomenda-se que os Professores A efetivos permanegam nos mesmos blocos do ano letivo
anterior, considerando as capacita¢des e formagdes especificas em cada area, garantindo-lhes
a continuidade do trabalho realizado.

2.4.2.3 Os blocos poderado ser organizados entre as turmas de 4° e 5°, conforme a demanda da escola,
podendo o professor trabalhar simultaneamente nos dois anos de escolarizagéo.

2.4.3 Nas turmas de Creche, Pré-Escola e nos Anos Iniciais e Finais do Ensino Fundamental, o

componente curricular de Educagio Fisica serd ministrado por professor habilitado, de acordo

com a Lei Estadual n°® 17.942/2008.

2.5 PROFESSOR A - REPRESENTANTE DO NUCLEO DE ALFABETIZACAO E
LETRAMENTO:

2.5.1 Nas escolas que possuem turmas de Pré-Escola ao 5° ano do Ensino Fundamental, havera 01
(um) representante da escola no Nucleo de Alfabetizagdo e Letramento, com atendimento nos

02 (dois) turnos da escola, alternadamente.
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2.5.2 A partir de 15 (quinze) turmas (da Pré-Escola ao 5° ano), distribuidas nos turnos de
funcionamento, a escola terd direito a 02 (dois) representantes do Nucleo de Alfabetizagdo e
Letramento.

2.5.3 Nas escolas contempladas apenas com turmas de Creche (Bergario e Maternal) e Pré-Escola,
com até 04 (quatro) turmas, a fun¢do de representante do Nucleo de Alfabetiza¢do e
Letramento sera exercida pelo(s) pedagogo(s) da unidade.

2.5.4 Cabera ao representante da escola no Nucleo de Alfabetizagdo e Letramento a articulagio,
desenvolvimento e orientag@o, nas varias dependéncias da escola (salas de aula e sala de
leitura), do projeto pedagodgico coordenado pelo Nucleo de Alfabetizagdo e Letramento,
juntamente com a Equipe Pedagdgica e Diregéo Escolar.

2.5.5 Nas escolas onde possuem Professor do Nucleo, que desenvolvem suas atribui¢des

especificas para este atendimento, o0 mesmo podera ser substituido em caso de:

I - Descumprimento de normas estabelecidas pela Dire¢do e SEMED;

IT - Desempenho insatisfatorio das atividades desenvolvidas.

©2.5.6 Na escola onde houver necessidade de substitui¢do do representante do Nucleo, a escolha sera
realizada pelo grupo de professores, pedagogo, dire¢do da escola e Coordenagio do Nucleo na
SEMED, recomendando-se como principal critério, a experiéncia exitosa na fungio.

2.5.7 Caso nio haja interesse do servidor efetivo em assumir o Nucleo de Alfabetizagdo, cabera a
Coordenagdo do Nucleo, oportunizar a cessdo ou ampliagdo da carga hordria dentre as
professoras efetivas da rede municipal de ensino, nesta fungfo. Ainda se mantendo a vaga,
serd realizada a contratag@o de um profissional.

2.5.8 Nas escolas que possuem os dois segmentos do Ensino Fundamental — Anos Iniciais e Finais,
o representante do Nucleo atuara no turno de funcionamento dos Anos Iniciais.

2.5.9 Casos especificos serdo analisados pela SEMED.

2.6 PROFESSOR A - PARA ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO:

2.6.1 Sera priorizado o Atendimento Educacional Especializado — AEE em todas as escolas da Rede

Publica Municipal de Ensino, conforme a demanda do publico alvo da incluséo.
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2.6.2 Para a fun¢do de professor do AEE, o servidor designado devera possuir formag&o inicial que
o habilite para o exercicio da docéncia e formagdo especifica para a Educagdo Especial, de
acordo com a Resolugio n° 04/MEC/CNE, de 02 de outubro de 2009.

2.6.3 Em caso de empate entre professores efetivos que possuam a mesma formagdo, tendo em
vista a necessidade de conhecimentos cada vez mais especificos e atualizados para o trabalho
em AEE, tera preferéncia o profissional que contar com maior atualizagdo curricular,
assiduidade e pontualidade.

2.6.4 Recomenda-se que o professor de AEE preste atendimento aos dois turnos da escola, por meio
de revezamento ou dobra de turno.

2.6.4.1 Caso ndo haja interesse do servidor efetivo em assumir o Atendimento Educacional

Especializado/Sala de Recursos Multifuncionais, e havendo necessidade de profissional na
unidade de ensino, cabera a Coordenagdo de Inclusdo, oportunizar a cessdo ou ampliagdo da
carga horaria dentre os professores efetivos da rede municipal de ensino, nesta fungdo.
Ainda se mantendo a vaga, sera realizada a contratagdo de um profissional habilitado.

2.6.5 Os professores do AEE deverfo participar das formagdes e reunides previstas ao longo do ano
de 2024 sempre que forem convocados.

2.6.6 Nas escolas que possuem o Atendimento Educacional Especializado, os professores efetivos
que desenvolvem suas atribuigdes especificas para este atendimento, poderdo ser substituidos

em caso de:

I - Descumprimento de normas estabelecidas pela Dire¢do e SEMED;
IT - Auséncia de demanda de AEE na escola, por turno;

I1I - Desempenho insatisfatorio das atividades desenvolvidas.

2.6.7 Casos especificos serdo analisados pela SEMED.

2.7 PROFESSOR A - NA FUNCAO DE APOIO PEDAGOGICO:

2.7.1 O nimero de Professores de Apoio Pedagodgico (eventual) seguird a seguinte propor¢do para
atendimento as turmas regulares de Educagdo Infantil e/ou Anos Iniciais:
e de 04 (quatro) a 09 (nove) turmas por turno = 01 professor;
e de 10 (dez) a 15 (quinze) turmas por turno = 02 professores; .

e a partir de 16 (dezesseis) turmas por turno = 03 professores.
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2.7.2 O Professor de Apoio Pedagogico deverd substituir os regentes de turmas, colaborar com a
supervisdo pedagdgica, nas atividades extracurriculares, no refor¢o escolar e na disciplina dos
alunos.

2.7.3 O Professor de Apoio Pedagdgico estard sujeito a jornada semanal de 24 (vinte e quatro)
horas, 04h48m diarias.

2.7.4 O Professor de Apoio Pedagdgico podera substituir o regente de turmas por um periodo
maximo de 15 (quinze) dias letivos consecutivos, salvo necessidades urgentes de manuten¢o
do servigo publico.

2.7.5 A vaga de Professor de Apoio Pedagogico podera ser oferecida ao professor efetivo, que sera
definido seguindo os mesmos critérios ja dispostos nesta Instrugfo, para distribui¢do de
cargos.

2.7.6 O Professor A nédo podera permanecer na fun¢do de Apoio Pedagdgico por mais de 01 (um)
ano consecutivo. Para o presente subitem, deverd ser considerada a distribui¢do de turmas,
aulas e turnos do ano anterior.

2.7.7 Cabera ao representante do Nucleo de Alfabetizagdo e Letramento, ao Pedagogo, ao Vice-
Diretor Escolar e ao Diretor Escolar a substituicio, em escala de revezamento, dos
professores regentes de turmas quando da impossibilidade do Professor de Apoio Pedagogico

fazé-la por ja estar em substitui¢@o a outro docente.

2.8 AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES:

2.8.1 O niimero de Agentes de Servigos Escolares obedecera aos seguintes critérios:

[-01 (um) para cada turma do Bergério, Maternal I, II e III.

II - 01 (um) para cada duas turmas do Infantil I e II.

2.8.2 A escola com publico alvo da inclusdo, devidamente comprovado com Laudo Médico, tera
direito aq Agente de Servigos Escolares conforme preceituado pelo Decreto Federal n°
196/2008, Decreto Federal n° 7611/2011, Resolugdo Conselho Nacional de Educagio n°
04/2009, Resolugdo Conselho Estadual de Educa¢do n° 451/2003, Resolugdo Secretaria
Estadual de Educagdo n° 4.692/2021 e Resolugdo SEE n° 4.256/2020, podendo atender até 03

(trés) alunos na mesma sala.
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§1° A liberagdo desse profissional estara condicionada a avaliagdo da equipe gestora
da escola, juntamente com a professora de Sala de Recursos e da Coordenadora da Educagéo
Inclusiva da Secretaria Municipal de Educagdo, que determinardo a necessidade ou ndo desse
apoio ao aluno com NEE.

§2° Os Agentes de Servigos Escolares, que acompanharem alunos publico alvo da
inclusdo, ndo deverdo ser designados para apoio em rota de transporte escolar, exceto para o
acompanhamento do proprio aluno no transporte escolar e necessidades de interesse publico.

§3° Os Agentes de Servigos Escolares que acompanharem os alunos com NEE, na
auséncia dos mesmos, deverdo permanecer na referida escola, a disposi¢cdo da Direcdo da
unidade de ensino, auxiliando nas atividades e rotina da propria escola.

§4° Os Agentes de Servigos Escolares que atuarem como monitores dos alunos com
NEE deverdo participar das formagdes e reunides previstas ao longo do ano de 2024,
conforme Calendario Escolar e sempre que forem convocados.

2.8.3 Além de auxiliar as turmas para as quais foram designados, ¢ fungdo do Agente de Servigos
Escolares monitorar a rota do transporte escolar, recomendando-se evitar os que atendem as
turmas de Bergario, Maternal I, Maternal II e Maternal III, salvo necessidades de interesse
publico.

2.8.4 Nas escolas em que houver servidores em readaptag@o funcional, 0 mesmo podera atuar como
apoio de aluno com NEE e até como monitor deste no Transporte Escolar, resguardando o
Laudo emitido pelo médico perito do municipio e a carga horaria do servidor.

2.8.5 Casos especificos serdo analisados pela SEMED.

2.9 SECRETARIO ESCOLAR:

2.9.1 Cada escola contard com 01 (um) Secretario Escolar autorizado pelo érgéo competente.

2.9.2 Caso ndo haja um Secretario Escolar, o Diretor Escolar poderd designar um servidor em
Readapt%u;ﬁo Funcional, com escolaridade minima de ensino médio, para assumir a func¢io,
até que o cargo seja provido.

2.9.3 Para exercicio da fungfo é necessério a autorizagdo para secretariar, emitido pela SEE/MG —

SRE/Metropolitana C.

Pagina 19 de 25

Avenida Académico Nilo Figueiredo, 2500, Santos Dumont,
Lagoa Santa MG, Fone: 3688-1300



Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Secretaria Municipal de Educacéo

2.10 SERVICOS GERAIS ESCOLAR: ATUANTES NA SECRETARIA

2.10.1 O numero de Servigos Gerais Escolares atuantes na Secretaria Escolar sera o resultado da

divisdo do numero total de alunos, efetivamente matriculados na escola, independentemente
do nivel de ensino, por 270 (duzentas e setenta), devendo ser arredondado para o niimero
imediatamente superior a fragdo com digito 05 (cinco) ou superior, na primeira casa

decimal.

2.11 SERVENTE ESCOLAR E SERVICOS GERAIS ESCOLAR:

2.11.1 O numero de Servente Escolar e de Servigos Gerais sera definido por funcio:

Para os servigos de limpeza e higienizagdo de ambientes, o quantitativo de Servente

Escolar e/ou Servicos Gerais serd o resultado da divisdo do numero de turmas da escola,

independentemente do nivel de ensino por ela ministrado, por 02 (dois). Serd permitido o
arredondamento do resultado da divisdo para o numero inteiro, imediatamente superior,
quando da operagdo resultar fragdo com digito 05 (cinco), garantindo, o minimo, de 02
(dois) servidores por turno. Do quantitativo total, pelo menos 70% das vagas serfio
destinadas ao cargo de Servigos Gerais, levando-se em conta 0 mesmo arredondamento do
resultado da divis&o ja mencionado.

Para os servigos de cozinha e merenda escolar, o quantitativo de Servente Escolar sera de:

- 02 (dois) por turno para escolas com até 365 alunos;
- 03 (trés) por turno para escolas com o n° de alunos de 366 a 730;
- 04 (quatro) por turno para escolas com o n° de alunos de 731 a 1100 alunos, exceto para o

periodo noturno que poderd ter apenas 02 (dois) em fun¢fo do volume da demanda.

2.11.2 Escolas que possuem lavanderia terdo direito a 01 (um) Servente Escolar adicional, por

escola.

2.11.3 Escolas que possuem lactério terdo direito a 01 (um) Servente Escolar adicional, por escola.

2.11.4 Servigos de zeladoria, pequenos reparos, manutengdes simples em locais abertos ou

fechados, em ambientes internos ou externos, poderdo ser executados pelos servidores do

cargo de Servigos Gerais.
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3. Tempo Integral

3.1 O Programa Educag@o Integral, em Tempo Integral, serd desenvolvido no contraturno do Ensino
Regular.

3.2 As atividades desenvolvidas no Programa Educag@o Integral deverdo ser planejadas e
executadas de forma diferenciada do Ensino Regular, para melhor atender os objetivos e
finalidades previstas na Lei Municipal n° 3.357, de 28 de dezembro de 2012.

3.3 Havera atendimento ao Tempo Integral nos sdbados letivos dispostos no Calendario Escolar

2024, devendo os servidores que atuam no Tempo Integral comparecerem nos sébados letivos
para auxiliar nas atividades inerentes ao dia letivo.
3.4 Os professores que atuarfio no Tempo Integral deverdo participar de formagdes e reunides

previstas ao longo do ano de 2024, conforme Calendario Escolar, e/ou quando convocados.

CRITERIOS PARA COMPOSICAO DE TURMAS DE TEMPO INTEGRAL NAS
ESCOLAS PUBLICAS MUNICIPAIS

1. Composicio de Turmas

1.2 Educagio Infantil (Maternal, Infantil I e II): 25 (vinte e cinco) alunos/turma.
1.3 Ensino Fundamental - Anos Iniciais e Finais: 25 (vinte e cinco) alunos/turma.

1.4 Para manutencdo das turmas de Tempo Integral, é obrigatério o niumero de alunos definido
acima, com comprovagdo de frequéncia mensal. Caso haja desisténcia de alunos, a substituicdo

devera ocorrer imediatamente, podendo, caso contrario, haver fechamento da turma.

2. Professor do Tempo Integral

2.1 O numero de Professores para atendimento ao Tempo Integral obedecera aos seguintes critérios:

I - Educagdo Infantil (Maternal, Infantil I ¢ II): 01 (um) Professor A por turma.

IT - Ensino Fundamental (Anos Iniciais e Finais): 01 (um) Professor A por turma.

III - No Infantil I e II, Anos Iniciais e Finais podera haver ainda um Professor A ou B, para
desenvolvimento de atividades ludicas, formativas, esportivas e/ou culturais, conforme

projeto elaborado pela escola e aprovado pela SEMED.
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2.2 Para atendimento ao Tempo Integral, na Rede Municipal de Ensino, podera ser concedida
complementagdo ou extensdo de carga horaria ao Professor A ou B, efetivo, levando em
consideragdo o perfil para essa finalidade e o projeto pedagégico da escola para este
atendimento.

2.3 Da concesséo tratada no subitem anterior, esta somente podera acontecer apds as 25 (vinte e
cinco) unidades escolares da Rede estiverem com todas as turmas e aulas atribuidas aos

docentes.

CRITERIOS PARA COMPOSICAO DE TURMAS DA EDUCACAO DE JOVENS E
ADULTOS NAS ESCOLAS PUBLICAS MUNICIPAIS

1. Composi¢do de Turmas

1.1 Para composigdo das turmas, recomenda-se:

e ]°segmento - 25 (vinte e cinco) alunos/turma.
e 2°segmento - 30 (trinta) alunos/turma.

1.2 Para manuteng¢@o das turmas de Educagfo de Jovens e Adultos, devera ser observado o niimero

de alunos definido acima, com comprovago de frequéncia mensal.

1.3 Caso haja evas@io de alunos comprometendo o niimero estabelecido nesta Instrugdo, podera

haver a fusdo de turmas no 1° e no 2° segmento, considerando:
® Asturmas do 1° segmento poderdo ser multisseriadas;

® Devera ser respeitada pelo menos uma turma para cada periodo do 2° segmento.

2. Professor da Educac¢io de Jovens e Adultos
2.1 O numero de Professores para atendimento a Educac¢io de Jovens e Adultos obedecera aos

seguintes critérios:

1° Segmento: 01 (um) Professor A por turma e 01 (um) Professor B - Educagdo Fisica,

considerando 01 h/a semanal por turma.
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2° Segmento: Professores B, para atendimento e cumprimento do plano curricular, conforme
necessidade:

Portugués — 05h/a semanais por turma;

Matematica — 04h/a semanais por turma;

Ciéncias — 02h/a semanais por turma;

Geografia — 02h/a semanais por turma;

Histéria — 02h/a semanais por turma;

Inglés — 01h/a semanais por turma;

Educagéo Fisica — 01h/a semanal por semana;

Ensino Religioso — Olh}a semanal por semana;

Arte — 01h/a semanal por semana.

Podera ser ofertado dobra ou extensdo de carga horaria aos professores efetivos para

atendimento as turmas da modalidade da Educagdo de Jovens e Adultos — EJA.

3. Da Educacio de Jovens e Adultos

3.1

As atividades desenvolvidas na Educagdo de Jovens e Adultos deverdo ser planejadas e

executadas conforme legislag@o prevista para a modalidade.

3.2 A Educacdo de Jovens e Adultos cumprird o Calendario Escolar 2024, especifico da
modalidade.

3.3 Os professores que atuardo na Educagéo de Jovens e Adultos deverdo participar de formagdes e
reunides previstas ao longo do ano de 2024, conforme Calendario Escolar, e/ou quando
convocados.

CONSIDERACOES FINAIS

1. E de Respopsabilidade da Diregéo da Escola da Rede Publica Municipal de Ensino:

a) Divulgar esta Instruc¢do a todos os servidores da escola;

b) Encaminhar a Secretaria Municipal de Educag@o os Quadros de Frequéncia atualizados até
o0 2° dia util do més, impreterivelmente;

c) Enviar os Quadros Organizacionais, bem como toda e qualquer documenta¢do, quando

solicitados;
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d) Acompanhar os registros escolares realizados pelos profissionais da escola (sistemas
digitais: Sonner, plataformas, sistema de ponto eletronico e escrituragdes);
e) Organizar as atividades desenvolvidas com todos os servidores, de acordo com esta
Instrugdo Normativa, em conformidade com as Leis Municipais n° 3.241, 3.242 e 3.243, de
16 de janeiro de 2012.
2. Os casos ndo contemplados nesta Instrugdo deverdo ser analisados pela dire¢do da escola e

encaminhados para apreciagdo da Secretaria Municipal de Educacio.

Lagoa Santa, 18 de dezembro de 2023.

e — —  ———

Nila Alv déb ezende
Secretaria-Municipal de Educacio
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Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Secretaria Municipal de Educacéo

ANEXO 1
CONCESSAO DOS RECESSOS ESCOLARES AOS SERVIDORES DO QUADRO DE APOIO
ORGANIZACIONAL

Os recessos escolares de julho e outubro serfio concedidos aos servidores do Quadro de Apoio
Organizacional (Agente de Servigos Escolares, Servente Escolar e Servigos Gerais) conforme
compensagdo dos respectivos dias nos sabados letivos e escolares, previstos no Calendario Escolar

2024.

MES RECESSO SABADO TOTAL DE
ESCOLAR/DIA | LETIVO/ESCOLAR DIAS

22 24/02
23 23/03
24 13/04
25 20/04

Julho/24 26 11/05 08 DIAS
29 08/06
30 29/06
31 31/08

Agosto/24 01 14/09 01 DIA
14 26/10
15 23/11

Outubro/24 16 30/11 05 DIAS
17 07/12
18 14/12

e Os servidores do quadro Técnico Pedagégico (Diretor Escolar e Vice-Diretor Escolar) e
Quadro de Apoio Organizacional (Agente de Servigos Escolares, Servente Escolar e Servigos
Gerais) retornardo as atividades laborais no dia 02 de agosto de 2024, em funcio da
organizagd@o da escola para o retorno dos alunos.
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