PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
GABINETE DO SECRETARIO

INSTRUGAO NORMATIVA SME N° 002/2022

‘Dispbe sobre o horédrio de funcionamento das
Unidades Escolares, bem como o horario de
atendimento & comunidade escolar e o cumprimento da
jornada de trabalho dos servidores do quadro
administrativo das Unidades Escolares da Rede

Municipal de Ensino de Cajamar”.

O Secretario Municipal de Educagao Prof. Dr. Régis Luiz Lima de Souza, no
uso de suas disposicdes legais, especialmente as contidas na Lei Complementar n°

214/2022, faz saber a presente instrugao:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente instrugdo tem como objetivo estabelecer os procedimentos
acerca do horario de funcionamento das Unidades Escolares, bem como o horario de
atendimento a comunidade escolar e o cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores do quadro administrativo (Diretor de Escola, Assistente de Diregao, Assessor
Pedagodgico, Secretario de Escola, Auxiliar de Secretaria Escolar, Monitor Educacional,
Cuidador Escolar, Merendeira e servidores readaptados em fungdes administrativas)

das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino de Cajamar.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Educacgao, bem como as Unidades Escolares,

deverao zelar pelo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta instrugao.
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CAPITULO Il
DOS HORARIOS DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 3° Os horarios de funcionamento nas Unidades Escolares — U.E. da Rede
Municipal de Ensino de Cajamar seguirdo conforme segue:

| - U.E. que possui apenas Educagéo Infantil — Pré-Escola: das 7h15 as 17h15;

Il - U.E. que possui Educagao Infantil — Creche: das 6h45 as 17h15;

Il - U.E. que possui Ensino Fundamental | e II: das 6h45 as 18h35;

IV - U.E. que possui Educagao de Jovens e Adultos: das 6h45 as 23h.

Paragrafo tnico. Nos dias de HTPI e HTPC as Unidades Escolares (exceto as
que possuem Educacdo de Jovens e Adultos) serdo fechadas imediatamente apos o

encerramento das atividades.

Art. 4° Os horarios de atendimento ao publico nas Unidades Escolares — U.E. da
Rede Municipal de Ensino de Cajamar seguirdo conforme segue:

| - U.E. que possui apenas Educagao Infantil — Pré-Escola: das 7h30 as 17h15;

Il - U.E. que possui Educagao Infantil — Creche: das 7h as 17h15;

Il - U.E. que possui Ensino Fundamental | e II: das 7h as 18h35;

IV - U.E. que possui Educagao de Jovens e Adultos: das 7h as 19h.

Paragrafo tnico. Nas Unidades Escolares que possuem EJA, para atendimento

interno aos alunos, as secretarias ficardo abertas até as 21h.

Art. 5° Os horarios das aulas nas Unidades Escolares — U.E. da Rede Municipal
de Ensino de Cajamar seguirao conforme segue:

| - Educacéo Infantil — Pré-Escola: das 7h30 as 11h30 e das 13h as17h;

Il - Educacgéo Infantil — Creche (parcial): das 7h as 11h e das 13h as 17h;

Il - Educacéao Infantil — Creche (integral): das 7h as 17h;

IV - Ensino Fundamental | e II: das 7h as 12h20 e das 13h as 18h20;
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V - Educagao de Jovens e Adultos: das 19h as 22h40 (1° Segmento) e das
18h50 as 22h50 (2° Segmento).

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 6° A jornada normal de trabalho dos servidores municipais do quadro
administrativo das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino de Cajamar nao
sera superior a 8 (oito) horas diarias e o periodo normal de trabalho nao excedera a 40
(quarenta) horas na semana e 200 (duzentas) horas mensais conforme o artigo 58 da
LC n° 064/05.

Paragrafo tnico. A jornada de trabalho de que trata o caput deste artigo podera
ser reduzida até a metade, nos termos do art. 59 da LC n°® 64/05 e LC n°® 168/2018.

Art. 7° No cumprimento da jornada diaria de trabalho superior a 6 (seis) horas, os
servidores deverao observar um intervalo de 1 (uma) hora, no minimo, para refeicao e
descanso (almogo para os servidores que trabalham manhi e tarde e janta para os que

trabalham tarde e noite).

Art. 8° Os Monitores Educacionais terdo seus horarios organizados pelo Diretor

de Escola da Unidade respeitando a organizagao prevista no artigo 3° desta instrucao.

Art.9° Os Cuidadores Escolares terao seus horarios organizados pelo Diretor de

Escola da Unidade respeitando a organizag&o prevista no artigo 5° desta instrucao.

Art.10. As Merendeiras terdo seus horarios organizados pelo Setor de Nutricao

Escolar da Secretaria de Educagio em parceria com o Diretor da Escola.

Art. 11. Os Secretarios de Escola, Auxiliares de Secretaria Escolar e servidores
readaptados nas fungées administrativas terdo seus horarios organizados pelo Diretor

de Escola da Unidade respeitando a organizacao prevista no artigo 4° desta instrucao.
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Art. 12. Os Gestores Escolares (Diretor de Escola, Assistente de Diregao,
Assessor Pedagogico) terdo seus horarios organizados, em comum acordo, pelo Diretor
de Escola da Unidade Escolar respeitando a organizagdo prevista no artigo 3° desta
instrucao.

§1° Os Assessores Pedagogicos deverao ter seu horario organizado garantindo o
acompanhamento de todas as etapas e modalidades de ensino atendidas pela
respectiva Unidade Escolar.

§2° Para os Gestores Escolares que possuem acumulagdo legal de cargos, as
jornadas diarias de trabalho estabelecidas no acumulo deverao ser as mesmas
constantes no quadro de horarios homologado pelo Secretario de Educagao.

§3° Todos os Gestores Escolares devem participar do HTPC realizado as

segundas e/ou tergas-feiras em sua Unidade Escolar.

Art. 13. As Unidades Escolares deverao manter durante todo o horario de
atendimento ao publico, conforme o artigo 4° desta instrugao, inclusive no horario do
almogo, um servidor na secretaria da escola (Secretario de Escola, Auxiliar de
Secretaria Escolar ou servidor readaptado nas fungdes administrativas) para garantia
dos servigcos que |lhes sao afetos.

Paragrafo unico. Nas Unidades Escolares que possuem apenas um servidor na

secretaria o revezamento sera realizado com um gestor escolar.

Art. 14. As Unidades Escolares deverdo manter durante todo o horario de
funcionamento, conforme o artigo 3° desta instrucéo, inclusive no horario do almogo, um
gestor escolar (Diretor de Escola, Assistente de Diregao ou Assessor Pedagogico) para
garantia dos servigos que lhes sao afetos.

§1° Nas Unidades Escolares que possuem o trio gestor o revezamento de que

trata o caput deste artigo devera ser realizado pelo Diretor de Escola e Assistente de

Diregao.
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§2° Nas Unidades Escolares que possuem a dupla gestora o revezamento de
que trata o caput deste artigo devera ser realizado entre estes.

§3° Nas Unidades Escolares que possuem apenas um gestor o revezamento

sera realizado com um servidor da secretaria da escola.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15. Os quadros de horario dos gestores e de atendimento ao publico das
Unidades Escolares deverdo ser afixados no mural da escola para conhecimento da
comunidade escolar.

Art. 16. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 17. Esta instrugdo entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 18. Os casos omissos serdo decididos pelo Secretario Municipal de

Educacao.

Cajamar, 21 de junho de 2022.

Prof. Dr. Rédis” ujz Lima de Souza

Secretério‘l&lunici al de Educacgio



