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O FUTURO E DE QUEM TRABALHA

PORTARIA N° 68/2025, MATUREIA - PB, 29 DE JANEIRO DE 2025

DEFINE NORMAS, PROCEDIMENTOS E
INSTRUGOES PARA ORGANIZAGAO DO
ANO LETIVO 2025, NO AMBITO DAS
UNIDADES ESCOLARES PUBLICAS DA
REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE
MATUREIA-PB.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE MATUREIA-PB, NO USO
DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS E,

CONSIDERANDO o que preconiza a Lei 444/2020 - Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracgao;

CONSIDERANDO a necessidade de organizacéo, planejamento e regularizagao
do ano letivo 2025 nas unidades escolares da rede municipal de ensino;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos para
organizacédo dos demonstrativos dos servidores das unidades escolares.

RESOLVE:

Art. 1°. Regulamentar por esta Portaria, as normas e procedimentos atinentes a
organizacéo do ano letivo 2025.

Art. 2°. Baixar instrugdes complementares para gestdo de pessoal relativas ao
ano letivo de 2025 e orientar quanto procedimentos cabiveis.

Art. 3° Estabelecer normas e orientagdes gerais para funcionamento das
Unidades Escolares Publicas do Municipio de Matureia — PB.

Art. 4°. Os Demonstrativos de Docentes, de Pessoal Técnico, Administrativo e de
Apoio das escolas deverao ser elaborados e atualizados pela gestdo escolar, e
esses devem ser encaminhados a Secretaria Municipal de Educacéo para analise
€ aprovagao.

Art. 5°. A unidade de ensino tera até dia 29 (vinte e nove) de janeiro de 2025 para
apresentar seus Demonstrativos de Docentes, de Pessoal Técnico, Administrativo
e de Apoio e apresenta-lo a SME, atualizando-os na primeira quinzena de
fevereiro, caso haja intercorréncias e de acordo com a necessidade de cada
escola.

Paragrafo Unico. Uma vez atualizados e processados os Demonstrativos, a
escola ndo mais podera efetuar alteracdes, exceto em casos de exoneragdes,
demissdes, aposentadorias, falecimento de servidores e licengas.

Art. 6°. A SME tera até a ultima semana do més de fevereiro para digitar as
alteragdes efetuadas nos Demonstrativos de Docentes, de Pessoal Técnico,
Administrativo e de Apoio, a fim de evitar prejuizos financeiros aos professores e
demais servidores da escola.

§ 1°- Quaisquer alteragbes efetuadas apds as datas fixadas nos artigos 5° e 6°
nao surtirdo efeito.

§ 2°- Qualquer eventual prejuizo ao servidor gerado pelo descumprimento do
estabelecido nos artigos 5° e 6° sera de responsabilidade direta da Gestao
Escolar e da SME.

Art. 7°. Para preenchimento de carga horaria, por disciplina, a Diregado da Escola
devera obedecer a seguinte prioridade:

I - Professor Efetivo, por habilitagéo e tempo de servigo;
Il - Professor Temporario, por habilitacdo e tempo de servigo.

Art. 8°. A jornada basica de trabalho dos docentes é de 30 (trinta) horas semanais.
(Lei n°® 444 de 22 de dezembro de 2020).

Art. 9°. A jornada basica de trabalho do professor, no exercicio da docéncia nas
escolas da rede municipal, tera a seguinte distribui¢éo:

I - 30 (trinta) horas semanais. Dessas horas, 20 (vinte) sdo destinadas para o exercicio
da sala de aula (atividades de interacdo direta com o estudante) e 10 para as
atividades de planejamento, sendo 05 (cinco) no ambito da escola, distribuidas em 02
(duas) horas de formagédo e 03 (trés) horas de aula atividade, realizadas em horario
oposto ao de efetivo exercicio em sala de aula, e 05 (cinco) para atividades
pedagodgicas desenvolvidas em casa.

§ 1°- Ndo sera permitida ao professor (a) efetivo, de disciplina, jornada de trabalho
menor que 10 horas/aulas semanais em sala de aula.

§ 2°- As remogdes s6 poderado ser efetuadas no periodo de férias ou recesso escolar.
§ 3°- Nenhum professor devera ficar fora de sala de aula, salvo nos casos previstos
em lei, devidamente comprovados.

Paragrafo Unico - Os professores que, legalmente, necessitem passar por
readaptagdo de fungdo deverdo cumprir com as responsabilidades da fungcdo em
exercicio, colaborando com os processos educativos e com a qualidade da educagéo
ofertada pela rede municipal de ensino.

Art. 10. Os professores nomeados para o cargo de Diretor terdo uma jornada de
trabalho de 40 horas, enquanto que os nomeados para o cargo de Diretor Adjunto
terdo uma jornada de trabalho de 30 horas semanais, de acordo com processo seletivo
realizado em 2024.

Art. 11. O professor ocupante do cargo de Diretor ou Diretor Adjunto podera ser
dispensado da fungéo, de acordo com a avaliagdo de desempenho funcional realizada
no primeiro semestre do ano letivo, indicada no Edital n® 01/2024, que regeu o
processo seletivo de profissionais efetivos do magistério municipal para as fungdes
mencionadas.

Art. 12. Os servidores nomeados para os cargos de Porteiros e Auxiliares de Servigos
Gerais desenvolverdo suas atividades em horario corrido, com uma jornada semanal
de 30 horas (6 horas diarias), organizada pela gestdo escolar e de acordo com a
demanda de trabalho.

Art. 13. As escolas deverao afixar, em local visivel, quadro detalhado, informando os
horarios de trabalho do Diretor, Diretor Adjunto, Professores, Coordenadores
Pedagdgicos, Técnicos e Pessoal de Apoio.

Art. 14. Nao serdo admitidas justificativas no ponto eletrénico em razdo de causas que
néo possam ser devidamente comprovadas. Sé serdo aceitas justificativas por motivos
de ordem técnica, por motivos de ordem superior ou por motivos legais, como
atestados médicos.

Art. 15. No caso de eventual falta do professor, a reposicédo de aula devera acontecer,
preferencialmente, no prazo de até trinta dias.

§ 1°- Quanto ao abono das mesmas, o (a) servidor (a) s6 sera ressarcido apés a
reposigao das aulas.

§ 2°- Se o servidor ndo comparecer ao trabalho, sem justificativa, nenhum dia do més,
sdo descidas as faltas dos dias letivos e dos dias de planejamento.

§ 3°- Esta Secretaria ndo dispensara as aulas ou as atividades de planejamento dos
professores que possuem dois vinculos empregaticios para participagdo em eventos
do seu segundo vinculo. Quando houver a necessidade de ausentar-se para devida
participagdo, o professor se responsabilizara pelo pagamento da aula em tempo
oportuno; no que se refere ao planejamento e aula atividade, ndo havera reposigao e
o desconto salarial seguira em folha de frequéncia.

§ 4°- No dia de reposicéo das aulas, o professor devera bater o ponto, independente
de esta cadastrado em seu horario habitual, assim como devera ser enviado a SME a
frequéncia dos alunos e o roteiro da aula aplicada.

Paragrafo Unico. O afastamento dos docentes para realizagdo de graduagdo,
especializagédo, mestrado e doutorado seguira o prescrito na Lei N° 444/2020 - PCCR
em vigor.

Art. 16. E responsabilidade pessoal do Diretor da Escola realizar a prestacdo de
contas do Conselho Escolar, encaminhando a documentacdo a Secretaria de
Educagéo até a primeira semana de margo.
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Art. 17. Fica estabelecido que a Prefeitura Municipal de Matureia pagara o
afastamento temporario, por motivo de doenga, do servidor publico municipal,
mediante atestado médico de até 15 (quinze) dias. O atestado médico que
contiver mais de 15 (quinze) dias de afastamento sera remetido para avaliagdo
na pericia médica no Instituto Nacional de Seguro Social - INSS, seguindo as
regras do Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS e a remuneragéo ocorrera
por conta da referida Autarquia Federal.

Art. 18. A escola devera comunicar a SME, o afastamento dos servidores por
Licenca para Tratamento de Saude, Licenca Gestante, e para concorrer a Cargo
Eletivo, como também informar o seu retorno as fungoes.

Art. 19. Em caso de remogdo, a Escola devera solicitar a SME, a mudanga de
Unidade de Trabalho do servidor. Esta remocgéo se efetivara:

I. a pedido do servidor, com excegédo do prestador de servigo contratado, para
atender a necessidade da escola;

Il. Por conveniéncia da SME, depois de constatada a necessidade;

§ 1°- O servidor a ser removido ndo podera se afastar das atividades da escola
de origem até que tenha sido deferido o processo de remocgao;

§ 2°- Se deferido, a SME devera expedir memorando apresentando o removido
para unidade de destino, constando nome, matricula e fungdo que o mesmo ira
exercer.

Art. 20. O afastamento de servidor (a) da Escola, a disposigao de outro 6rgéo, s6
devera ser efetivado apos autorizacdo do Poder Executivo e da SME. Se tratando
de professor, o periodo de afastamento ndo contara como tempo de efetivo
exercicio em sala de aula.

| - Para requerer aposentadoria, o professor efetivo devera solicitar, no setor
pessoal da Prefeitura Municipal, a certiddo do tempo de efetivo exercicio em sala
de aula.

Art. 21. Ao servidor (a) ou prestador (a) de servigo impedido (a) de trabalhar, por
motivo de doencga, acidente, ocasido de parto ou outros, sera assegurado os
beneficios da Previdéncia Social, por meio do Instituto Nacional do Seguro Social
— INSS. O gozo dos beneficios previdenciarios, bem como prorrogacéo, deve ser
imediatamente comunicado a SME, que por sua vez, deve entregar copia do
deferimento do beneficio ao setor pessoal na Prefeitura Municipal, no caso de
Prestadores (as) de Servico, para que esse setor tome as medidas cabiveis. Esse
comunicado deve ser realizado também ao final da licenga, mediante
apresentacdo a SME de oficio ou declaragéo emitida pelo Gestor da Unidade de
Ensino declarando o retorno do funcionario ao trabalho.

Art. 22. Nos casos de afastamentos por licenca gestante; para tratamento de
saude; para acompanhamento de doenga de algum familiar; para atividades
politicas; por readaptacdo de fungdo; por tempo determinado e outros, a
substituicdo do Professor Titular fica assim definida:

I - Professor licenciado em pedagogia para as turmas de Educagéo Infantil e
Ensino Fundamental - Anos Iniciais.

Il - Professor licenciado em disciplinas especificas para as turmas de Ensino
Fundamental - Anos Finais.

§ 1°- Na solicitagao de Contrato por Excepcional Interesse Publico, devera constar
a seguinte documentacgéo: oficio da escola informando o afastamento do titular e
solicitagdo do contrato; oficio da SME comprovando o afastamento e solicitando
o contrato; documentos do contratado como fotocépia do RG, do CPF, do Titulo
de Eleitor, do comprovante de escolaridade (diploma), do comprovante de
residéncia, do PIS/PASEP; nao tendo, deve-se anexar declaragéo informando
que ndo estd cadastrado; reservista para o sexo masculino, de 18 a 45 anos;
comprovante do afastamento do professor titular.

§ 2°- O Contrato por Excepcional Interesse Publico podera ser feito por um
periodo ndo superior a 180 (cento e oitenta) dias.

§ 3°- Na falta de professor para atender as necessidades de sala de aula, a escola
devera comunicar, por meio de oficio, a SME e esta, por sua vez, a Prefeitura
Municipal para as devidas providéncias.

Art. 23. Em nenhuma hipdtese, sera permitido o inicio da atividade de
profissional na escola sem a prévia autorizagdo da Secretaria Municipal de
Educacéo.

§ 1°- E proibido ao Diretor colocar pessoal para prestar servico na escola sem a
prévia autorizagado da SME, sob pena das medidas legais cabiveis.

§ 2°- O Diretor ndo podera emitir declaragao de existéncia de vaga na escola para
contratagéo de pessoal.

Art. 24. Visando o mapeamento dos estudantes, a implementacdo assertiva de
politicas publicas na rede municipal de ensino, o ato de renovagdo ou de novas
matriculas deverao:

| - orientar sobre a insergdo do numero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) no
formulario de matricula;

Il - desenvolver agdes a fim de que o estudante realize a autodeclaragado étnico-racial
para a promogdo da equidade racial na educagdo, gerando processos de
autorreconhecimento e fortalecimento de direitos e identidades subjetivas.

Art. 25. O Registro de Identificagédo Escolar - Ficha de Matricula do Estudante - devera
conter todas as informagdes pessoais e escolares, bem como a assinatura do
responsavel quando o estudante for menor de idade.

Paragrafo Unico. O Registro de Identificagdo Escolar garante, automaticamente, a
inscri¢géo do estudante que ja esta matriculado na rede publica no ano letivo seguinte.

Art. 26. Nas escolas com matriculas mistas sera obrigatéria a efetivagdo de matriculas
de forma a atender estudantes no regime de horario integral, conforme quantitativo
pactuado junto ao MEC/FNDE.

§ 1°- A educagdo Integral tem como objetivo principal a promogdo do tempo de
permanéncia dos estudantes na escola de forma qualificada, a ressignificagcdo dos
espacos e do curriculo, garantindo o direito de acesso aos territérios educativos na
escola e para além dela, numa perspectiva de formagéo e desenvolvimento integral,
contemplando as aprendizagens multidimensionais e a integralidade dos sujeitos.

§ 2°- As agdes do Programa Escola em Tempo Integral serdo articuladas entre as
equipes gestoras das Unidades Escolares e a SME, ouvidos os Conselhos Escolares
e a comunidade.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Educagdo se incumbe de incentivar, com
premiagdes, os professores da educagdo basica que participarem de cursos de
formagao, oferecidos ou reconhecidos pelo MEC, tendo em vista o aperfeigoamento
da pratica pedagdgica e a valorizagéo profissional.

§ 1°- Serdo premiados os professores que exercerem praticas exitosas em sala de
aula, de acordo com:

a - Regulamento do Prémio Cecilia Mota;

b - Portaria do Prémio Professores em Formacéo.

§ 2°- Como critério para continuarem atuando nas salas de AEE, os professores
deverdo realizar curso(os) de aperfeicoamento/capacitagdo ofertado(os) ou
reconhecido(os) pelo MEC no tocante as atribuigdes do cargo

Art. 28. O horério de funcionamento das instituicbes deve ser seguido, conforme
orientagdo desta secretaria.

§ 1°- As escolas que atendem o publico da educagéo infantil e ensino fundamental /
anos iniciais (campo e sede) funcionardo nos seguintes turnos e horarios: manha, das
07h00min as 11h00min; tarde, das 13h00min as 17h00min.

§ 2°-Duas turmas de Pré Il da Creche Nova funcionardo em horario integral, segundas,
tercas e quartas-feiras das 07h00min as 17h00min, as quintas e sextas das 07h00min
as 11h00min.

§ 3°- Todas as turmas de 1° ano da E.M.E.F. Eduardo Dantas Wanderley serdo
atendidas em horario integral, segundas, tergas e quartas-feiras das 07h0Omin as
17h00min, as quintas e sextas das 07h00min as 11h00min.

§ 4°- Duas turmas de 2° ano da E.M.E.F. José Ramalho Xavier funcionardo em horario
integral, segundas, tergas e quartas-feiras das 07h00min as 17h00min, as quintas e
sextas das 07h00min as 11h0Omin.

§ 5°- A Escola Maria Tamara Souza do Nascimento funcionara nos turnos manha e
tarde, das 7h00min as 11h30min e das 12h50min as 17h20min, respectivamente.

Art. 29. As escolas ndo poderao iniciar a oferta de etapa/modalidade sem a devida
autorizagdo da SME e do Conselho Municipal da Educagéo.

Art. 30. Os gestores das escolas deverao organizar os turnos e as turmas do ano letivo
2025, observando as instrugdes e as normas estabelecidas na Portaria de Matricula
n° 05, de 08 de novembro de 2024.

Art. 31. A presencialidade das atividades de ensino e a aprendizagem em todos os
niveis, etapas, anos/séries e modalidade da educagdo €& agdo prioritaria e
indispensavel para o ano letivo 2025.

Art. 32. As instituicdes de ensino deverao seguir o Projeto Politico Pedagégico e todos
os seus instrumentos de funcionamento: Regimento Escolar, Matriz Curricular e
Calendario Escolar.
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Art. 33. A conclusdo do ano letivo acontecera apds o cumprimento da carga
horaria estabelecida na Matriz Curricular e distribuida no minimo de 200
(duzentos) dias letivos anuais, conforme determina o documento supracitado.

Art. 34. As Diretrizes Operacionais e o Calendario Escolar do ano letivo de 2025
serdo definidos pela Secretaria Municipal de Educagdo e aprovados pelo
Conselho Municipal de Educacao, esses s6 poderao ser alterados no decorrer do
ano letivo vigente em casos de ordem superior, como calamidade publica.

Art. 35. Os casos omissos nesta Portaria serdo resolvidos pela Secretaria
Municipalde Educagdo de Matureia/PB.

Art. 36. Estas orientagbes entram em vigor a partir da data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Matureia-PB, 29 de janeiro de 2025.
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