PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LEOPOLDO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SMED
ORIENTACOES - 2012

A diviséo da carga horaria dos professores, entre hora/aula e hora/atividade,
definida neste documento, diz respeito ao ano de 2012,
quando os docentes terao 25% de hora/atividade.

1 - FUNGOES DOCENTES
ANOS INICIAIS

Professor(a) Regente 1 (R1) — Professor(a) Titular da Turma.

E fungdo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado), podendo ser exercida com
ECH, excepcionalmente, quando em substituicdo de Licengas ou exercicio de mandatos.
Cumpre carga horaria semanal de 15 horas/aula com a Turma, incluindo 3 recreios.

Cumpre carga horaria semanal de 2 horas/atividade, compensavel, para Reunido
Administrativo-Pedagdgica.

Cumpre carga horaria semanal de 3 horas/atividade para Planejamento na Escola.

Professor(a) Regente 2 (R2) — Complementa a carga horaria das Turmas de Anos Iniciais
e de Educacao Infantil de 25h nas EMEFs.

E funcéo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado), podendo ser exercida com
ECH, excepcionalmente, quando em substituicdo de Licengas ou exercicio de mandatos.
Esta € a condicdo também do(a) Professor(a) de Educagao Fisica (Cargo de Anos Finais)
que atua 2 horas/aula semanais com turma nos 4° e 5° anos.

Cumpre carga horaria semanal de até 06h20min (hora/aula) com Turma, totalizando
15horas/aula semanais, incluindo 3 recreios.

Cumpre carga horaria semanal de 2 horas/atividade, compensavel, para Reunido Adminis-
trativo-Pedagadgica.

Cumpre carga horaria semanal de 3 horas/atividade para Planejamento na Escola.

Componente Curricular de Ensino Religioso — para Anos Finais
Deve ser atendido por Professor de Anos Iniciais, preferencialmente com formagao
especifica ou continuada.

Cumprimento da Carga Horaria:

22 f 32f 42 f 52 f 62 f
4:20 4:20 4:20 2 horas/aula + 2 horas/atividade
horas/aula horas/aula horas/aula 2:20 horas/atividade | Reunido Administrativo-
Planejamento na Pedagogica
Escola (compensavel)

+ 40min semanais para Planejamento (hora/atividade) que devem ser realizados
em horario de expediente da Escola, acordado com a Equipe Diretiva.

Hora Aula: .........ccooeiiiiiinnnnn. 15h
Hora Atividade ...................... 5h (3h Planejamento + 2h Reuniao)

TOTAL: ... 20 horas



ANOS FINAIS

Professor(a) Titular da Turma: E fungdo exercida com cargo (efetivo, temporario ou
permutado), podendo excepcionalmente ser exercida com ECH quando em substituicdo de
Licengas ou exercicio de mandatos.

Cumpre carga horaria semanal de 15 horas/aula com as Turmas, incluindo 3 recreios.
Cumpre carga horaria semanal de 2 horas/atividade, compensavel, para Reunido Adminis-
trativo-Pedagadgica.

Cumpre carga horaria semanal de 3 horas/atividade para Planejamento na Escola.

Observacdes:

1. A Carga Horaria do Professor de Anos Finais devera ser cumprida em 4 dias, exceto
quando a necessidade da Escola exigir sua presenga em mais de um turno.

2. A permissao para acumulo da carga horaria de Professor(a) de Anos Finais em menos do
que 4 dias da semana, a seu pedido, devera ser precedida de comprovacao de vinculo
docente anterior em outra rede de ensino, atualizada anualmente, que impossibilite o
cumprimento da Carga Horaria da forma convencional. Esta condigdo procura respeitar as
peculiaridades de Professores de Anos Finais servidores de outras redes de ensino sem
desrespeito a isonomia entre todos os cargos da Escola e garantindo a racionalizagao da
nomeagao de novos servidores.

3. Dada a menor disponibilidade de Professores de Anos Finais na rede, nao esta
viabilizado para este grupo o exercicio de fungbes sem Regéncia de Classe na Escola,
tanto com cargo quanto com ECH.

Componente Curricular de Ensino Religioso
Pode ser atendido, excepcionalmente, por Professores dos Anos Finais, como Complemen-
tagdo de Carga Horaria (CCH).

Cumprimento da Carga Horaria:

22 f 32f 42 f 52 f 62 f
4:20 4:20 4:20 2 horas/aula + 2 horas/atividade
horas/aula horas/aula horas/aula 2:20 horas/atividade | Reunido Administrativo-
Planejamento na Pedagogica
Escola (compensavel)

+ 40min semanais para Planejamento (hora/atividade) que devem ser realizados
em horario de expediente da Escola, acordado com a Equipe Diretiva.

Hora Aula: ........ccooeiiiinnnee. 15h
Hora Atividade ..................... 5h (3h Planejamento + 2h Reuniao)

TOTAL: ... 20 horas



EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA

Professor Titular da Turma: E fungdo exercida preferencialmente com ECH. Na falta de
ECH podera ser exercido com cargo (efetivo, temporario ou permutado) apds avaliagdo da
Coordenacao/Supervisao da EJA e RH-SMED.

Professor R2: Substitui o Professor Titular durante o Planejamento. E fungdo exercida
preferencialmente com ECH ou, excepcionalmente, como Complementacdo de Carga
Horaria de cargos de Professor de Anos Finais. Na falta de ECH podera ser exercido com
cargo (efetivo, temporario ou permutado) apds avaliagdo da Coordenagéo/Supervisdo da
EJA e RH-SMED.

Selecdo de Professores: E realizada pela Coordenacédo/Supervisdo da SMED/EJA
através de Carta de Intengao, Termo de Compromisso e Entrevista.

Obs.: A carga horaria para as Turmas € de 4horas/aula diarias, de segunda a quinta-feira.

Cumprimento da Carga Horaria:

Para Professores de Anos Iniciais: (Etapa | e Etapa ll):

22 f 32 f 42 f 52 f 62 f
4 horas/aula | 4 horas/aula 4 horas/aula 2 horas/aula + 4 horas/atividade
2 horas/atividade
Planejamento na Escola Formacao
Para Professores de Anos Finais: (Etapas Ill, IV e V):
Numerode Numero de Hora Aula Hora Atividade Hora Atividade
Escolas Disciplinas
1 Escola 1 Até 14 horas/aula | 2 horas/atividade |4 horas/atividade
Componente Planejamento na Formacao
Curricular Escola
1 Escola 2 Até 12 horas/aula | 4 horas/atividade |4 horas/atividade
Componentes Planejamento na Formacgéao
Curriculares Escola
2 Escolas 1 Até 12 horas/aula | 4 horas/atividade |4 horas/atividade
Componente Planejamento na Formacao
Curricular Escola
2 Escolas 2 Até 12 horas/aula | 4 horas/atividade |4 horas/atividade
Componentes Planejamento na Formacgéao
Curriculares Escola

Formagao nas sextas-feiras: sera realizada em comum acordo com as escolas de
designagdo e de complementagdo de carga horaria dos Professores, os quais deverao
apresentar o atestado de participagao para fins de comprovacgao de efetividade na escola de
designacgao.

Os professores que dividem a carga horaria da EJA entre 2 (duas) escolas, deverdo parti-
cipar da formacéao, envolvendo as duas escolas, podendo ser realizada alternadamente.



Dispensa de Reunides Administrativo-Pedagoégicas da Escola de designagao: Quando
as reunides da Escola de designacao dos Professores da EJA coincidirem com o horario de
aula da EJA, o atendimento ao aluno é prioridade, cabendo ao professor protocolar na
DGRH, para analise pelo RH-SMED, a solicitagdo de dispensa da reunido, a qual devera
ser compensada nos termos da resposta que a SMED emitira ao Protocolo.

Reuniées da Escola: Na primeira semana de cada més, a carga horaria de 4 horas de
Formagdo sera substituida pela participacdo na Reunido Administrativo-Pedagdgica da
Escola. Para isso, a Escola que oferece EJA realizara, obrigatoriamente, uma de suas
Reunides bimestralmente na primeira sexta-feira do meses impares, com a duracao de 4
horas, oportunizando a participagao destes professores.

Biblioteca/Substituicao: Esta necessidade € suprida por um unico Professor(a).

EDUCAGAO INFANTIL 25 HORAS - exercida nas EMEFs

Professor(a) Regente 1 (R1) — Professor(a) Titular da Turma.

E funcéo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado), podendo ser exercida com
ECH, excepcionalmente, quando em substituicdo de Licencgas ou exercicio de mandatos.
Cumpre carga horaria semanal de 18h45min com a Turma (hora-aula), incluindo 3 recreio.
Cumpre carga horaria semanal de 4h15min para Planejamento na Escola (hora/atividade).
Cumpre carga horaria semanal de 2 horas/atividade, ndo compensavel, para Reunido
Administrativo-Pedagdgica.

Professor(a) Regente 2 (R2) — Complementa a carga horaria das Turmas, sendo fungao
exercida por Professor(a) dos Anos Iniciais.

Cumprimento da Carga Horaria:

22 f 32 f 42 f 52 f 62 f
4:20h 4:20h 4:20h 4:20 horas/aula 1:25 horas/aula
horas/aula = horas/aula = horas/aula @+ 2 horas/atividade + 2:55 horas/atividade
Reunido Planejamento
(ndo compensavel) na Escola
+ 1h20min semanais para Planejamento (hora/atividade) que devem ser
realizadas em horario de expediente da Escola, acordada com a Equipe Diretiva.

Hora Aula: ...................... 18h45min
Hora Atividade: ................ 6h15min (4h15min Planejamento + 2h Reuniao)
TOTAL: ... 25 horas

Obs.: Se o(a) Professor(a) participar da Formacgao para Professores da Educacgao Infantil
promovida pela SMED, a compensacgéo desta carga horaria devera ser acordada com a
Equipe Diretiva e ocorrera no horario destinado ao Planejamento e ndo a hora/aula. A
participacdo da docente nesta formagao sera mediante inscricdo prévia conforme calendario
da SMED.



EDUCAGAO INFANTIL 30 HORAS - exercida nas EMEls

Professor(a) Regente 1 (R1) — Professor(a) Titular da Turma.

E funcdo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado), podendo ser exercida com
ECH, excepcionalmente, quando em substituicdo de Licengas ou exercicio de mandatos.
Cumpre carga horaria semanal de 22h30min com a Turma (hora/aula).

Cumpre carga horaria semanal de 7h30min para Planejamento na Escola (hora/ atividade).
Cumpre carga horaria mensal de 6 horas para Reunido Administrativo-Pedagodgica
(horal/atividade), compensavel pela atividade de Planejamento na Escola de uma das
semanas do més.

Professor(a) Regente 2 (R2) — Complementa a carga horaria das Turmas.

E funcéo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado), podendo ser exercida com
ECH, excepcionalmente, quando em substituicdo de Licengas ou exercicio de mandatos.
Cumpre carga horaria semanal de até 7h30min com Turmas (hora/aula), totalizando
22h30min horas/aula semanais.

Cumpre carga horaria semanal de 7h30min para Planejamento na Escola (hora/atividade).
Cumpre carga horaria mensal de 6 horas para Reunido Administrativo-Pedagdgica
(horal/atividade), compensavel pela atividade de Planejamento na Escola de uma das
semanas do més.

Cumprimento da Carga Horaria:

28 f 32 f 42 f 52 f 62 f
6 horas/aula | 6 horas/aula 6 horas/aula 4:30 horas/aula 6 horas/atividade
+ 1:30 hora/atividade
Planejamento Planejamento
na Escola na Escola

Hora Aula: ....cccoooveeiiiiiienn, 22h30min

Hora Atividade: ...........ccceeeee 7h30min (7h30min Planejamento)

TOTAL: ..o, 30 horas

Obs.: Se o(a) Professor(a) participar da Formagao para Professores da Educagéo Infantil
promovida pela SMED, a compensacgao desta carga horaria devera ser acordada com a
Equipe Diretiva e ocorrera no horario destinado ao Planejamento e n&o a hora/aula. A
participacao da docente nesta formacao sera mediante inscrigao prévia conforme calendario
da SMED.



2 - FUNGOES DOCENTES EXERCIDAS SOMENTE POR PROFESSORES
DE ANOS INICIAIS E DE EDUCACAO INFANTIL DE 25h E 30h

Professor(a) Volante

Assume as Turmas, do 2° ao 5° ano, durante a aplicagdo do Projeto de Estudos de
Recuperacéo, pelo(a) Professor(a) R1 e/ou R2, no periodo de 01/04 a 21/12.

Funcéo exercida com ECH.

Nao tem carga horaria para Planejamento, aplicando o planejado pelos Regentes.

Pode ter carga horaria semanal de 2 horas/atividade para Reunido Administrativo-Peda-
gogica, quando for Volante em escola diferente da sua designagcdo e nao coincidirem os
horarios.

Professor(a) Substituto(a)

Substitui o(a) Professor(a) R1 ou R2 nos afastamentos.

E funcéo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado), podendo ser exercida com
ECH, excepcionalmente, quando em substituicdo de Licengas ou exercicio de mandatos.
N&o deve ser exercida com cargo por Professor(a) em Estagio Probatorio, exceto como
Complementacao de Carga Horaria (CCH).

N&o tem carga horaria para Planejamento, aplicando o planejado pelos Regentes
substituidos.

Tem carga horaria semanal de 2 horas/atividade para Reunido Administrativo-Pedagogica,
compensavel.

Observacdes:
1. Nas EMEFs com mais de 15 turmas, podera haver até 2 substitutos;
2. Nas EMEIs com mais de 08 turmas, podera haver até 2 substitutos.

Professor(a) Responsavel pela Biblioteca

E funcéo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado), podendo ser exercida com
ECH, excepcionalmente, quando em substituicdo de Licengas ou exercicio de mandatos.
N&o deve ser exercida com cargo por Professor (a) em Estagio Probatério.

Nao tem carga horaria para Planejamento.

Tem carga horaria semanal de 2 horas/atividade para Reunido Administrativo-Pedagogica,
compensavel.

Professor(a) Responsavel pelo Espago Virtual de Aprendizagem Multimidia - EVAM
Deve ter suas agdes articuladas com os Professores Regentes e com a Proposta Pedago-
gica da Escola.

E funcéo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado) ou com ECH.

Deve ter formagao especifica e/ou continuada na area de Informatica Educativa, sujeita a
avaliacido da Diretoria de Informatica Educativa da SMED.

Nao deve ser exercida com cargo por Professor(a) em Estagio Probatério.

Cumpre carga horaria semanal de 2 horas/atividade para Planejamento e organizagao,
executadas no proprio espaco.

Cumpre carga horaria semanal de 2 horas/atividade para Reunido Administrativo-Pedago-
gica, compensavel.

Responsavel pela Sala de Atividades Multiplas nas EMEIs

Deve ter suas agdes articuladas com as Professoras Regentes e com a Proposta Pedago-
gica da Escola.

O(a) Servidor(a) responsavel pela utilizacdo pedagdgica das Mesas Educacionais, deve
ter formacado especifica e/ou continuada na area de Informatica Educativa, sujeita a



avaliacido da Diretoria de Informatica Educativa da SMED.

Nao deve ser exercida com cargo por Professor(a) em Estagio Probatério.

A organizagao do espago e material devera ser realizada em acordo com a Equipe Diretiva,
dentro da carga horaria do(a) Servidor(a).

Professor(a) Responsavel pela Sala de Recursos Multifuncionais — SRM

E funcdo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado) ou ECH, atendendo a
Resolugao CME n° 011, de 26/10/2011, tendo como formacao inicial Graduacao Plena,
correlata ou afim da Educacédo, bem como a formacao/capacitacdo especifica para o AEE -
Atendimento Educacional Especializado.

N&o deve ser exercida com cargo por Professor(a) em Estagio Probatério.

Tem rotina de trabalho definida pelo NAPPI, incluidas atividades exercidas na propria
Escola e nas Escolas de origem dos alunos atendidos.

Para cada 20 horas semanais exercidas, deve cumprir 8 horas em atendimento a aluno, 8
horas de Atividade Institucional, 2 horas de Planejamento com a Coordenac&o das SRM e 2
horas para Reunido Administrativo-Pedagdgica na Escola, compensavel.

Selegdo de Professores: E realizada pelo NAPPI através de andlise de Curriculo,
Carta de Intencgao e Entrevista.

Professor(a) Responsavel pelo Programa Mais Educacao

E funcdo exercida com cargo (efetivo, temporario ou permutado) ou com ECH. Se for
exercida com cargo fica garantida a vaga do professor no Panorama da Escola.

Nao deve ser exercida com cargo por Professor(a) em Estagio Probatério, exceto como
Complementacéo de Carga Horaria (CCH).

Tem rotina de trabalho definida pela Coordenagdo do Programa Mais Educagao/SMED e
pela Equipe Diretiva.

Cumpre carga horaria semanal de 2 horas/atividade para Reunido Administrativo-Pedagé-
gica, compensavel.

Responsavel pelo Programa Escola Aberta

Este servidor tera carga horaria semanal de 4 horas para atividades do Programa, dentro da
sua carga horaria ou em ECH/Hora Extra, como contrapartida do Municipio ao Programa
Escola Aberta.

3 - CARGA HORARIA - REUNIOES

As Reunibées Administrativo-Pedagogicas sdo parte da carga horaria de hora
atividade a ser cumprida pelo professor. Cabe ao professor que necessitar, protocolar na
DGRH a solicitagao de dispensa da reunido, que sera analisada pela SMED, atendendo a
legislagdo. A resposta da SMED ao Protocolo definira a necessidade de compensacéo.

Observacdes:
1. Na situacdo em que o Professor tenha coincidéncia de horario de reunibes entre 2
Escolas, as Equipes Diretivas das mesmas deverao acordar sua participacao nas reunides.

2. E de responsabilidade da Equipe Diretiva controlar e comprovar a Efetividade do
Professor nas Reunides.

3. Nao é prerrogativa da Equipe Diretiva autorizar a compensagédo de carga horaria dos
servidores que sistematicamente faltem as Reunides Administrativo-Pedagdgicas.



4 — ALTERAGAO DE DESIGNAGAO

A alteracédo de designacgao é solicitada pelo(a) servidor(a) interessado(a), na Escola,
mediante o preenchimento de formulario préprio fornecido pela SMED, atendendo cronogra-
ma pré-estabelecido.

O critério observado pela SMED na analise e deferimento das solicitagdes respeita a
Lei Municipal 6.573/2008, de 24 de margo de 2008, ou seja, maior tempo de servigo publico
municipal (antiguidade). Em caso de empate o critério € a maior habilitagdo. Os
professores da rede municipal de ensino tem prioridade sobre os professores permutados
de outras redes.

5 — LICENCA PREMIO
Liberagao:
Os servidores somente estarédo liberados para o gozo da Licenga Prémio, apds o
comparecimento na SMED e assinatura da Alteracdo de Frequéncia, respondendo adminis-
trativamente pelo afastamento sem a devida autorizagao.

Critérios para concessao:

Escolas de até 400 Alunos Até 2 cargos por semestre
Escolas de 401 a 900 Alunos Até 3 cargos por semestre
Escolas de 901 a 1100 Alunos Até 4 cargos por semestre
Escola de mais de 1100 Alunos Até 5 cargos por semestre

Obs. 1: Para o enquadramento neste critério de concesséo, nas EMEIs de Turno Integral,
sera considerado o dobro do numero de alunos.

Obs. 2: Os integrantes de Equipes Diretivas poderédo gozar de Licenga Prémio, desde que
possuam 2 cargos, mantendo convocacgao de 20h no cargo em que nao estiver em LP.

Pecunia

A partir de janeiro de 2012, o servidor podera requerer a conversdo da Licenca
Prémio em pecunia, conforme Decreto Municipal 6.812/2011, de 10 de agosto de 2011. Os
requerimentos serdo protocolados, analisados e decididos pela DGRH.

6 — AFASTAMENTOS PARA ESTUDO

Para concessao de autorizagcdo de afastamento para frequentar cursos de aperfei-
¢oamento e atualizagdo continuados, integrar comissdo especial ou grupo de trabalho,
estudo ou pesquisa especificos do setor educacional, ministrar cursos e participar de
congressos ou simpoésios, o professor interessado devera protocolar requerimento na
DGRH, para analise e deliberagdo da Secretaria de Educacdo, quando o afastamento for
dentro do Estado, ou do Prefeito Municipal, quando for fora do Estado.

Na analise do requerimento, a SMED observara os aspectos legais e apos consulta a
Equipe Diretiva, para que nao haja prejuizo no desenvolvimento das atividades escolares,
deliberara e informara por escrito ao requerente e a Equipe Diretiva, bem como, no caso de
deferimento, todas as consideragdes a serem observadas.

Os requerimentos deverdo ser protocolados com a anexagdao de documentos
comprobatérios, com antecedéncia minima de 30 dias para que sejam respondidos antes
da data do motivo do requerimento.



7 - PANORAMA

E o documento oficial que retrata a realidade do Quadro de RH da Escola, entregue
pela sua Equipe Diretiva ao RH-SMED, no més de marco, em formulario padrao,
juntamente com a Base Curricular da Escola, homologada pela Diretoria Pedagogica.

A Equipe Diretiva também devera entregar no RH-SMED o Panorama com o Quadro
atualizado de RH da Escola, sempre que solicitado.

Os critérios para escolha de Turmas/Turnos e demais espacos da Escola, deverao
anualmente ser acordados pelo corpo docente da Escola, em Reunido Administrativo-Peda-
gogica, com consenso ou votagao, devidamente registrados em ata.

8 — CALENDARIO ESCOLAR
Deve ser discutido com a Comunidade Escolar, referendado pelo Conselho Escolar e
homologado pela SMED, assim como as possiveis alteragcdes que, excepcionalmente,
ocorrerem durante o ano letivo.

A Equipe Diretiva é responsavel pelo cumprimento do seu Calendario Escolar,
atendendo ao disposto na legislagao vigente.

9 — CONSIDERAGOES FINAIS

1. Este conjunto de Orientagdes foi discutido e aprovado nesta data por todas as
Equipes Diretivas das EMEIs, EMEFs e EMA, em Reuniao realizada na EMEF Gusméao
Britto.

2. As demais Orientagdes, emitidas pelas Diretorias da SMED, permanecem em vigor.

Sao Leopoldo, 08 de novembro de 2011.

Leocadia Inés Schoffen
Secretaria Municipal de Educacéao

Lisiani Aparecida Moraes da Rosa Quénia Strasburg Marco Anténio de Souza
Dir. de Informatica Educativa Diretora Pedagogica Secretario Adjunto






