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APRESENTACAO

Caros associados e associadas,

A APROMAM ciente do grande papel representativo que possui, entrega aos seus
associados e associadas um manual que resume uma série de rotinas do cotidiano escolar,
indicando seus fundamentos legais e dando orientaces sobre os procedimentos adminis-
trativos, financeiros, juridicos e pedagogicos que fazem a educacdo acontecer na rede
municipal de ensino de Maua.

Este manual representa o esforco da APROMAM em fortalecer o espirito publico e
republicano que deve orientar as relacoes entre servidores e administracdo, uma vez que
um servidor ndo pode alegar desconhecimento da legislacao se torna uma obrigacao das
entidades de classe municiar seus associados das ferramentas necesséarias para resguardar
seus direitos e executar com qualidade seu trabalho.

Nao havera servico publico forte e respeitavel se ndo eliminarmos das relacoes entre
servidores e a administracdo os acordos de bastidores, a lei do mais forte ou a convenién-
Cia para punir ou premiar pessoas mais proximas politicamente do poder. Lembramos
que como servidores do povo nosso maior papel é garantir o acesso de toda a populacao,
sobretudo, os mais vulneraveis aos bens e servicos que o dinheiro dos impostos financia e
para isso precisamos de espacos de trabalho salubres e bem orientados.

Lembramos que este manual nao é definitivo e sera revisto sempre que necessario,
também enfatizamos a necessidade de estudo coletivo do que hora esta sendo orientado e
a APROMAM esta a disposicao para fomentar cursos, palestras e também esclarecer diwi-
das de seus associados relativos aos temas abordados no @ texto.

Que seja feito bom uso deste texto e que o espirito da transparéncia e acesso as infor-
macobes prevaleca sempre!

Juntos somos mais fortes!

Mau4, 1 de Abril de 2026.

6° Ano da nossa fundacao.

Diretoria Executiva da APROMAM
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ACESSO: ENTIDADE DE

CLASSE E AUTORIDADES

a) O acesso as dependéncias da escola deve
ser garantido para sindicatos regulamenta-
dos, entidades e associacdes de classe regula-
mentadas, Conselho de Alimentacao Escolar
(CAE) e autoridades diversas, tais como:
Presidente, = Governador/SP,  Deputado
Estadual/SP, Deputado Federal, Senador,
Vereador/Maud, Prefeito/Maua, Secreta-
rios/Maua, fiscais sanitarios, agentes fiscais municipais, autoridades
policiais, GCM’s, auditores, CME, MP, TCE, TCU, dentre outras
autoridades.

b) Os assessores so terdo a entrada liberada quando estiverem acom-
panhados de alguma autoridade.

¢) E importante que na escola tenha um livro de registro de entrada
de qualquer pessoa alheia ao quadro de funcionarios da escola e
familiares dos alunos.

ACUMULO DE CARGO

a) Nos termos das normas constitucionais sdo permitidas as seguin-
tes situacdes de acumulacao remunerada de cargos publicos, desde
que haja compatibilidade de horérios:

#Dois cargos de professor;

®Um cargo de professor com outro de qualquer natureza;
b) Importante: a publicacdo da legalidade da acumulacéo, levara em
consideracao:

A natureza dos cargos;

¢ A compatibilidade de horarios.




c) Havendo divida, fazer consulta a Supervisdo de Ensino ou, ainda,
ao Secretario de Educacao, através de C.I., anexando os documen-
tos relacionados ao caso, como os que comprovam a compatibilida-
de da natureza dos cargos.

d) E de responsabilidade do interessado apresentar ao Diretor de
Escola os documentos pertinentes e no caso dos gestores, aos
Supervisores de Ensino.

e) E conveniente que se solicite sempre, por escrito, ao interessado a
entrega dos documentos pertinentes e que se mantenha copia repro-
grafica da ciéncia inequivoca do interessado sobre esse pedido em
seu prontuario.

f) Em regime de acimulo de cargos na Rede Municipal de Ensino,
desde que haja compatibilidade de horario, o integrante do Quadro
do Magistério Municipal de Maua, bem como o docente celetista,
nao poderd exceder a carga horéaria de trabalho de 70h/relégio
semanais.

g) Sempre que ocorrer qualquer mudanca funcional, alteracdo de ho-
rario ou de local de trabalho do Servidor em cumulacdo remunerada
de outro cargo, emprego ou funcao publica, mesmo em carater tem-
porario ou inicio de ano letivo, a cumulacdo devera ser declarada no-
vamente.

h) A falta de pontualidade do Servidor no cumprimento do horério de
trabalho declarado, exigira da chefia imediata a revisdo da declaracao
do acimulo de «cargo, emprego ou funcdo publica.
i) Os intervalos entre o término da jornada de um cargo, emprego ou
funcdo publica e o inicio da jornada de outro sdao os seguintes:
401 (uma) hora, se no Municipio de Maua;

402 (duas) horas, se em outros Municipios.

#Caso as unidades de exercicio do servidor situarem-se préximas
uma da outra, os intervalos exigidos poderdo ser reduzidos até o
minimo de 15 (quinze) minutos, a critério da autoridade competente
que sera responsavel pela verificacdo do cumprimento regular do res-
pectivo horario de trabalho.

0



j)Documentos necessarios:

#Formulario “ATO DE ANALISE DE ACUMULO DE CARGO”;
#Formulario “DECLARACAO DE HORARIO DE TRABALHO’:;
#Declaracao de Beneficiario do INSS;

#Decclaracao de Horario de Trabalho do outro vinculo empregaticio;
#Portaria publicada em canal oficial, aos aposentados através de
regime proprio de Previdéncia Oficial.

Fundamentacédo legal: Constituicao Federal de 1988; Lei Comple-
mentar Municipal de de Maua n® 1/2002; Decreto Municipal de
Maud n® 6.465/2003; Lei Complementar Municipal de Maua
n® 36/2019, Decreto Municipal de Maua n° 8.649,/2020, Decreto
Municipal de Maua n® 7.395/2010 e Emenda Constitucional
n® 138/2025.

ADICIONAL POR

SERVICO NOTURNO

a) Sera concedido o adicional de 20% (vinte por cento) aos integran-
tes do Quadro do Magistério Municipal de Mauéa e Docentes Celetis-
tas, pelo servico noturno prestado das 19h00 as 22h30, devidamen-
te comprovado.

b) Aos demais servidores, aplica-se o contido no Estatuto Geral do
Servidor. 20% (vinte por cento), pelo servico noturno prestado das
22h as 5h.

Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua

n® 36/2019. Lei Complementar Municipal de Maua n® 1/2002.

ADICIONAL POR
TEMPO DE SERVICO

a) Os servidores publicos estatutarios terdo direito a percepcao de
um adicional de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento a cada 5
(cinco) anos de efetivo exercicio, ainda que investido em cargo e/ou
funcao publica, efetivo ou de confianca, até o limite de 7 (sete) quin-

quénios.




b) O quinquénio aquisitivo serd calculado nas seguintes bases:
#5% (cinco por cento) ao completar 5 (cinco) anos no cargo;
410% (dez por cento) ao completar 10 (dez) anos no cargo;
415% (quinze por cento) ao completar 15 (quinze) anos no cargo;
420% (vinte por cento) ao completar 20 (vinte) anos no cargo;
425% (vinte e cinco por cento) ao completar 25 (vinte e cinco) anos
no cargo;

430% (trinta por cento) ao completar 30 (trinta) anos no cargo;
435% (trinta e cinco por cento) ao completar 35 (trinta e cinco) anos
no cargo.

Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua
n® 1/2002 e Decreto Municipal de Maua n°® 6.465/2003.

AFASTAMENTOS

a) Os afastamentos concedidos serao:

¢ Para servir a outro 6rgao ou entidade;

¢ Para desempenhar cargo em comissao
dentro do mesmo 6rgao a que pertence;
¢ Para exercicio de mandato eletivo;

¢ Para estudo, competicao esportiva oficial
ou representacdo do Municipio em eventos
culturais e solenidades oficiais ou politico
institucionais;

¢ Para doacéo de sangue;

¢ Para alistar-se como eleitor;

¢ Por motivo de casamento;

¢ Por motivo de luto;

4 Para participacdo em servicos obrigatorios
por lei;

¢ Outros que a lei determinar.
Fundamentacdo legal: Constituicdo Federal de 1988; Lei Comple-

mentar Municipal de Maua n® 1/2002 e Decreto Municipal de Maua
n® 6.465/2003.




APOSENTADORIA

a) O servidor titular de cargo efetivo, assegurado o direito previsto no
Art. 8° da Emenda Constitucional Federal n® 20, de 15 de dezembro
de 1998, sera aposentado pelo Regime Geral da Previdéncia Social
de carater contributivo a ser estabelecido pelo Municipio.

Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua

n® 1/2002, Decreto Municipal de Maud n® 6.465/2003,
Art. 201 da Constituicido Federal de 1988 e Emenda Constitucional
103/2019 — Nova Previdéncia.

APM - ASSOCIACAO

DE PAIS E MESTRES

a) A associacao de pais e mestres - APM & uma pessoa juridica criada
especificamente para gerir recursos da unidade escolar. Através de
decisdes colegiadas, sdo definidas as aplicacdes dos recursos recebi-

dos de programas federais, como o PDDE, por exemplo.
Fundamentacédo legal: Resolucdo SE/Mauéa n® 09/2018, Lei Muni-

cipal N° 6.307,/2025 e Resolucido SE/MAUA N° 18/2025.
ASSEDIO MORATI., ASSEDIO SEXUAL,

RACISMO E DISCRIMINACAO

a) A Controladoria da PMM lancou um canal de de-
nincia contra atitudes que podem ser enquadradas
como Assédio Moral, Assédio Sexual, Racismo e
Discriminacdo, com sigilo resguardado podendo
ser feitas pelo endereco eletrébnico a seguir:
assedio.sindicancia@maua.sp.gov.br

CARTILHA
O"ASSEDIO MORAL
”  NO AMBIENTE

ESCOLAR

zzzzzzz

b) A APROMAM produziu uma Cartilha especifica sobre Assédio
Moral no Ambiente Escolar e a mesma esta disponivel a todos os

associados e associadas.




ATENDIMENTO AO PUBLICO

a) O horario de atendimento ao publico pela
secretaria da unidade escolar, bem como pela
og’ Am® A equipe de gestdao escolar, deve acompanhar

ﬁ todo o periodo do expediente.
b) O horério de funcionamento e atendimen-

to devera ser publicizado no espaco escolar e
para que todos tenham acesso e conhecimento das informacdes.

ATRIBUICAO DE AULAS

a) Todo o processo de atribuicio de aulas é regulado pelo previsto no
Estatuto do Magistério, assim como seu Decreto regulamentador e
orientado em sua forma operacional por Resolucao publicada todos
os anos pela Secretaria de Educacéo.

Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua

n® 36/2019; Decreto Municipal de Mauad n°® 8.649/2020 e
Resolucao SE/Maué anual.

AUXILIO-ALIMENTACAO

a) O auxilio-alimentacao, de carater indenizatério, sera concedido aos
servidores em efetivo exercicio, ocupantes de cargo de provimento
efetivo, empregado publico, cargos em comissao, funcao gratificada
e contratados temporarios da Administracéo Direta e Indireta.

b) Esta fixado em R$ 680,00 (seiscentos e sessenta reais) mensais o
valor do auxilio-alimentacdo concedido aos servidores em efetivo
exercicio, inclusive aos que trabalham em regime de plantdo e em
jornada de revezamento".

Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua
n® 1/2002 e Lei Complementar Municipal de Maua n°® 1/2002 e

Decreto Municipal n® 9.465/2025.




AUXILIO-CRECHE

a) Aos servidores publicos que tiverem filhos
ou tutelados legais, de idade inferior a 6 (seis)
anos, sera concedido o auxilio-creche no
valor de 50% (cinquenta por cento) sobre o
menor vencimento basico do quadro geral do
Poder Executivo, desde que perceba remuneracao igual ou inferior a
4 (quatro) vezes o menor vencimento basico do quadro geral do
Poder Executivo.

Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua
n° 1/2002 e Decreto Municipal de Maua n°® 6.465/2003.

AUXILIO-TRANSPORTE

a) O auxilio-transporte constitui ajuda de custo que sera concedida
em pecUnia ou bilhete aos servidores municipais, para o custeio da
utilizacdo efetiva e exclusiva em despesas de deslocamento da resi-
déncia para o trabalho, do trabalho para a residéncia ou entre locais
de trabalho da administracao publica municipal.
Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua
n® 1/2002; Decreto Municipal de Maud n® 6.465/2003;
Lei Municipal de Maua n°® 3.901/2005 e Decreto Municipal de
Maua n® 6.894,/2006 e Lei Municipal de Maua n° 5.784,/2021.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO - SGD

(SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

a) O Sistema de Avaliacao de Desempenho -
SGD, nada mais é que a (tentativa de) imple-
mentacao do principio da eficiéncia na Admi-
nistracdo Publica, através de um modelo
gerencial.

b) Assim, o desempenho de cada servidor & acompanhado periodica-
mente, seja para efeito de aprovacdo em estagio probatério para
todos os servidores, como para evolucao funcional para servidores
regidos exclusivamente pelo Estatuto Geral do Servidor.
Fundamentacdo legal: Decreto Municipal de Maua n°® 8957,/2021,
alterado pelos Decretos Municipais de Maua: n° 9.093/2022,
n°9.109/2022,n°9.131/2023,n°9.216/2023, n® 9.237/2023 e
n© 9.311/2024 .

AVALIACAO DO DESEMPENHO

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

A avaliacdo do servidor em funcdo gratificada de Vice-Diretor de
Escola, Professor Coordenador Pedagogico e Professor Coordena-
dor Formador, prevista no artigo 8%, §1°, do Decreto n° 8.649,
de 31 de janeiro de 2020, ocorrera anualmente, sendo considerado

para avaliacdo, o periodo de um ano na funcéo, conforme Resolu-
cao SE/Maué n° 05/2025.

O resultado da avaliacdo podera ser:

I — Excelente com Nota Final acima de 95% do total de pontos;

I — Satisfatorio com Nota Final igual ou maior a 75% do
total de pontos;

Il — Insatisfatério para Nota Final inferior a 75% do total de pontos;




Sera declarado inapto o servidor, em funcao gratificada, que tenha
desempenho inferior a 75% (setenta e cinco por cento) do total de
pontos na avaliacao.

A avaliacao das funcdes gratificadas serao realizadas na presenca do
servidor conforme segue:

[ - Servidor na Funcéo de Vice-Diretor de Escola — Avaliadores: Dire-
tor da Escola e Supervisor de Ensino/Pré-Escola da Unidade
Educacional.

II - Servidor na Funcao de Professor Coordenador Pedagdgico —
Avaliadores: Diretor da Escola e Supervisor de Ensino/Pré-Escola da
Unidade Educacional.

Il — Servidor na Funcao de Professor Coordenador Formador — Ava-
liadores: Supervisor de Ensino/Pré-Escola designado para este fim e
Coordenador de Educacao Bésica.

O resultado da avaliacio cabera recurso uma Uinica vez, a ser requeri-
do e devidamente fundamentado pelo avaliado, e encaminhado para
o Secretario de Educacao.

CALENDARIO ESCOLAR

a) A Secretaria de Educacdo disponibiliza anualmente o modelo
padrao do Calendario Escolar.

b) Na organizacao do Calendério Escolar devem ser garantidos, no
minimo 200 dias letivos ao ano, e, para a EJA, 100 dias letivos a
cada semestre.

c) A entrega de trés vias do Calendario Escolar para homologacéo
deve acontecer, por meio de Comunicado Interno (C.I.), solicitando
a homologacao.

d) Prazos: até 30 dias apods a publicacao da Resolucao e Secretario
de Educacédo até 15 dias apds recebimento da unidade escolar.
d) Importante: o Calendario Escolar deve ser aprovado pelo Conse-
Iho Escolar.




e) Todas as mudancas no Calendario Escolar, ocorridas ap6s homo-
logacdo, deverao ser informadas, via C.I., ao Supervisor de Ensino.

Fundamentacdo legal: Resolucdo SE/Maua sobre Calendario
Escolar anualmente e Pareceres CME/Maua n°® 04/2024 e
CME/Maua n® 06/2024.

DATAS IMPORTANTES ESTABELICIDAS

POR LEIS MUNICIPAIS

4 Dia do Patrono da Escola: A ser comemorado anualmente na data
de nascimento do patrono de cada instituicao de ensino, de acordo
com a Lei Municipal n® 6.298/2025.

4 Dia Municipal do Auxiliar de Desenvolvimento Infantil - ADI: A ser
celebrado anualmente no dia 18 de julho, de acordo com a Lei
Municipal N° 5.904, DE 4 DE MAIO DE 2022.

4 Dia dos Profissionais da Educacao: A ser celebrado anualmente no
dia 15 de outubro, de acordo com a Lei Municipal n® 6359/2025.




CESSAO DO PREDIO

ESCOLAR PARA TERCEIROS

a) Como regra nao se aluga o espaco publico.

b) As dependéncias das unidades escolares da rede municipal de
ensino poderao ser cedidas para a realizacdo de eventos de carater
cultural, bem como para praticasrecreativas ou desportivas, quando
nao estiverem previstas atividades escolares.

¢) E vedada a utilizacio do espaco fisico das escolas ptblicas munici-
pais de Maua nas seguintes situacdes:

I- Cultos religiosos, independente de credo;

[I- Que interfiram nas atividades regulares da escola;

[II- Que tenham objeto ilicito;

IV- Que tenham carater politico-partidario.

V- Para feiras, reunides, etc, que tenham fins pecuniarios.
d) A cessao dos espacos fisicos das Escolas Municipais, aos partidos
politicos, sera permitida, exclusivamente, para a realizacao das Con-
vencdes de escolha de candidatos, conforme o §22, do art. 8°, da Lei
Federal n® 9.504, de 30 de setembro de 1997.

e) Cabe ao Diretor da Escola Municipal, ouvido o Conselho Escolar,
avaliar as solicitacdes de cessao do espaco fisico, de acordo com as
normas legais e liberar ou ndo o mesmo, com anuéncia conjunta do
Supervisor de Ensino.

Fundamentacdo legal: Indicacado e Deliberacaco CME/Maua

n® 8/2020 e Lei Federal n® 9.504/1997.




CIPA

a) A Administracao promovera a reducao de
riscos inerentes ao trabalho, por meio de
normas de satude, higiene e seguranca, insti-
tuindo a Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes, com o0s seguintes objetivos:
¢ Observar e relatar condicdes de risco nos
ambientes de trabalho;

¢ Solicitar medidas para reduzir e/ou neutra-
lizar os riscos existentes;

¢ Discutir os acidentes ocorridos;

¢ Orientar os servidores quanto a prevencao de acidentes.
Fundamentacdo legal: Constituicdo Federal de 1988; Lei Comple-
mentar Municipal de Mauéa n® 1/2002; Decreto Municipal de Maua
n® 6.465/2003 e Lei Complementar  Municipal de Maua
n® 36/2019.

CLASSIFICACAO E
RECLASSIFICACAO DE ALUNOS

(EMEJA Clarice Lispector, EM Cora Coralina e
EM que oferecem EJA 1° Segmento)

a) Podera ocorrer, ao longo do primeiro bimestre, na Unidade Esco-
lar, para alunos ja matriculados e que estejam com a relacdo
idade/série defasada.

b) Importante: a reclassificacao n&o se aplica aos alunos com relacdo
idade/série adequada, salvo casos de alunos com diagnéstico médico
multidisciplinar de superdotacao (rarissimos casos).




c) A aplicacao da prova de reclassificacao depende de solicitacdo dos
pais ou do proprio aluno, se maior de idade, através de requerimen-
to, ou de pedido dos professores, através da producao de parecer de
todos os docentes da classe a que o aluno esteja matriculado, decla-
rando a capacidade do aluno para frequentar o ano seguinte. Este
parecer nado determina a reclassificacdo, somente indica a necessida-
de da aplicacédo das provas.

d) Importante: para a reclassificacdo & obrigatéria a aplicacao de
provas. As provas para a reclassificacdo devem referir-se aos conteii-
dos da base nacional comum curricular do ano imediatamente ante-
rior aquela pretendida para reclassificacdo, preferencialmente disser-
tativas, incluindo, obrigatoriamente, uma producdo textual.
e) Os pais ou responsaveis pelo aluno devem concordar com o inicio
do processo de reclassificacdo e cientificados formalmente de todos
0s passos do processo.

f) Todos os alunos retidos por infrequéncia tém direito ao instrumen-
to de reclassificacao.

g) A reclassificacado ndo pode indicar terminalidade, somente indica
ano de matricula.

h) Nao se aplica classificacao e reclassificacdo para alunos do 1° ano
do ensino fundamental, haja vista que estes somente podem ser ma-
triculados no 1° ano em idade regular.

i) Todo processo de classificacao e reclassificacdo devera compor o
prontuario do aluno.

j) A classificacéo ou reclassificacdo sera objeto de registro no histori-
co escolar como segue: na coluna referente ao ano na qual o aluno
foi reclassificado ou classificado registrar - “Reclassificado (ou Classi-
ficado) nos termos do artigo 23 da Lei Federal n® 9394,/96 e Delibe-
racao CME/Mauéa n® 09/2018 que dispde sobre os processos de
Classificacao e Reclassificacdo de alunos para as Unidades Escolares
da Rede Municipal de Ensino de Maua.”

Fundamentacdo legal: Artigo 23 da Lei Federal n® 9394/96 e
Deliberacao CME/Maua n® 09/2018.
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COMPENSACAO DE AUSENCIAS DE ALUNOS

(Ensino Fundamental e Ensino Médio)

E COMUNICACAO DE INFREQUENCIA

(Educacdo Infantil, Ensino Fundamental e Ensino Médio)

a) O processo de compensacdo de auséncias deverd garantir a efetiva
aprendizagem dos contetidos curriculares e o desenvolvimento das com-
peténcias e habilidades previstas nos registros do Diario de Classe.

b) O processo de compensacédo de auséncias visa subsidiar os alunos na
aquisicao de habilidades e competéncias nao adquiridas em decorréncia
das faltas.

c) A compensacao de auséncias ndo é objeto de registro no Histérico
Escolar, mas ird compor o registro do docente no Diario de Classe e
deverad ser considerada para registro de avaliacio da aprendizagem.
d) As atividades de compensacao de auséncias irdo compor o prontuario
do aluno.

e) Cabe ainda ao docente comunicar a Direcdo da Unidade Escolar os
casos de auséncias reiteradas a fim de que sejam oficiados ao Conselho
Tutelar, a Promotoria Piblica, ao Juiz da Infancia e da Juventude e a Su-
pervisao de Ensino (ver artigo n® 12 da Lei de Diretrizes e Bases da Edu-
cacado Nacional (LDBEN), incisos VII e VIII).

f) Orientamos dar ciéncia formal aos docentes desta obrigatoriedade
(Vide: Resolucdo SE/Maua n® 10/2015).

g) Nao existe compensacdo de auséncias na Educacdo Infantil.
h) A Secretaria de Educacédo conta com uma comissiao de acompanha-
mento de infrequéncia junto as unidades escolares.

i) Notificar ao Conselho Tutelar do Municipio a relacdo dos alunos que
apresentem quantidades de faltas acima de 30% do percentual permitido
por lei.

j) Controle de frequéncia: 75% Ensino Fundamental e 60% na
pré-escola (Educacéo Infantil).

Fundamentacéo legal: Artigo 12 da Lei Federal de Diretrizes e Bases da
Educacéo Nacional (LDBEN/1996), incisos VII e VIII, Indicacao e Delibe-
racdo CME/Maua n® 14/2018, Resolucao SE/Maua n® 10/2015, Lei
Federal n® 13.803/2019, apoés alteracéo introduzida pelas Leis Federais

n® 12.796/2013 en® 15.231/2025.
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COMUNICACAO DE ACIDENTE

DE TRABALHO - CAT

a) A lei conceitua o acidente de trabalho como lesdo corporal ou per-
turbacdo funcional decorrentes do exercicio profissional, tendo
como consequéncia a perda ou reducado, permanente ou tempora-
ria, da capacidade para o trabalho.

b) Desta forma, o servidor que incorrer nesta hipétese deve imediata-
mente se dirigir a chefia imediata para preenchimento do formulario
pertinente, com posterior avaliacdo pela medicina do trabalho.
c) Os formulérios estao disponiveis no RH On-line.

Fundamentacdo legal: Art. 63 do Decreto Municipal de Maua

n® 6465/2003.
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CONSELHO ESCOLAR

a) A gestdao das Escolas Municipais dar-se-a
através da participacdo e representacao
dos diferentes segmentos da comunidade
escolar, sendo o Conselho Escolar a instancia
de deliberacao e de articulacao do funciona-
mento da Unidade Escolar.

b) O Diretor de Escola é o presidente nato do Conselho Escolar.
Fundamentacéo legal: Capitulo II - Artigos do 12 ao 30 do Parecer
CME/Maua n® 04/2024 e Lei Federal n° 14.644/2023.




CURRICULO MUNICIPAL DA EDUCACAO

a) A rede municipal possui um Curriculo Municipal elaborado e deba-
tido com a rede, que carrega os principais pressupostos da organiza-
cado do ensino e aprendizagem, tendo como base a BNCC.

b) Para a Educacéo de Jovens e Adultos Anos Iniciais, é utilizado as
normas emanadas pelo Conselho Municipal de Educacao e para os
Anos Finais os livros disponibilizados pelo PNLD - Programa Nacio-
nal do Livro Didéatico.

DISPOSICOES IMPORTANTES

¢ Lei Federal n® 14.164/2021: determina a inclusdo de contetidos
sobre a prevencao da violéncia contra a mulher nos curriculos da
educacao basica e institui a Semana Escolar de Combate a Violéncia
contra a Mulher.

¢ LeiFederal n® 14.986/ 2024 inclui a obrigatoriedade de aborda-
gens fundamentadas nas experiéncias e nas perspectivas femininas
nos contetidos curriculares do ensino fundamental e ficou instituida a
Semana de Valorizacdo de Mulheres que Fizeram Histéria, campa-
nha a ser realizada anualmente na segunda semana do més de
marco nas escolas de educacdo basica do pais.

¢ Lei Municipal 6.371/2025: Fica instituida, no ambito do munici-
pio de Maua, a Campanha Educativa Permanente de Prevencéo e
Enfrentamento ao Bullying e a Violéncia Escolar, com o objetivo de
promover, ao longo de todo o ano, acdes de conscientizacio sobre
os impactos fisicos, emocionais e sociais do bullying, da violéncia
simbolica, da exclusdo e da intimidacdo no ambiente escolar e
comunitario.

¢ Resolucao SE/Maué n® 17/2025: dispde especificamente & EM
Cora Coralina o programa de apoio pedagogico complementar (Re-

cuperacao Paralela).




DATAS COMEMORATIVAS

a) As datas comemorativas estdo presentes

em todo o contexto escolar.

b) A questdao nao estd em sua validacdo ou

Nnao e sim como isso ocorre.

c) E essencial que as datas comemorativas

facam sentido para os alunos dentro

do processo de construcdo do conhecimento.

d) E fundamental que exista um processo e uma culminancia, pois
apenas a festa em razdo de uma data comemorativa valida um curri-
culo pautado em fatos e ndo em acéo processual.

e) As datas precisam fazer sentido e serem contextualizadas.

f) No caso de datas vinculadas as religides, ha de se observar que nao
existe religido mais ou menos importante, ou uma em detrimento de
outra, correndo o risco da propria escolar potencializar uma acéo
que nao seja pedagdgica e sim excludente ou preconceituosa.
g) Deve se tomar um cuidado imenso, pois se todas as datas come-
morativas previstas em normas aprovadas pelos vereadores, impos-
tas pelo prefeito, ou pelas esferas estadual ou federal, a escola fara
tudo, menos cumprir com seu objetivo cerne, pois se transformara
em mera reprodutora de dias tematicos.




DECIMO TERCEIRO SALARIO

a) Aos servidores é garantida a percepcao do décimo terceiro salario,
correspondente a proporcao de 1/12 avos por més de servico pres-
tado, com base nos valores pagos mensalmente como vencimento,
remuneracao, subsidio ou proventos de aposentadoria a que o servi-
dor tem direito.

b) O pagamento do décimo terceiro salario devera ser efetuado, anu-
almente, até o dia 20 (vinte) de dezembro, podendo ser pago em
duas parcelas, sendo a primeira no periodo de marco a novembro e
a segunda até o dia 20 (vinte) de dezembro.

c) A administracdo podera conceder a pedido do servidor, na retirada
de férias, a antecipacao de até 50% (cinquenta por cento) do paga-
mento do décimo terceiro, na forma prevista no regulamento.
Fundamentacéo legal: Constituicio Federal de 1988; Lei Comple-

mentar Municipal de Maua n® 1/2002 e Decreto Municipal de Maua
n® 6.465/2003.

DENUNCIAS DE MAUS-TRATOS

a) Situacoes de abuso e maus-tratos envolven-
do criancas e adolescentes, ainda que nao
tenham ocorrido no ambiente escolar, devem
ser reportadas aos 6rgaos de protecao.

b) Formacao dos profissionais da educacao e para incluir a protecéo
integral dos direitos humanos e a atencéo a identificacdo de maus-
-tratos, de negligéncia e de violéncia sexual contra criancas e adoles-
centes entre os principios do Sistema Unico de Satde (SUS).
c) As ocorréncias e os dados relativos a casos de violéncia que envol-
vam os alunos, especialmente automutilacdes, tentativas de suicidio
e suicidios consumados, devem ser notificados ao Conselho Tutelar
do municipio. Fundamentacdo legal: Art. 56 da Lei Federal n®

8069/1990 - ECA e Leis federais n? 14.679/ 2023 e

n® 15.231/2025.




DESFAZIMENTO DE

LIVRO DIDATICO

Segue abaixo informe na integra publicado pela FNDE, portan-
to ndo ha ilegalidade na reciclagem dos livros didaticos.

Informe n. 26/2025 — EQUIPE DO LIVRO/COARE/CGPLI/-
FNDE Brasilia, novembro de 2025.

“Parceiro(a) do Livro,

Com o encerramento do ano letivo, & comum surgir a diwvida: o
que deve ser feito com os livros didaticos danificados ou que ja tive-
ram seu ciclo de atendimento concluido? De acordo com as Normas
do Programa, cabe as redes de ensino garantirem a devida normati-
zacao para a destinacdo dos recursos educacionais do PNLD que
estejam fora do ciclo, sempre observando as boas praticas de susten-
tabilidade (Resolucdo n° 11/2023, art. 3° inciso X).

Nesse sentido, orientamos verificar o YZ7IR
se 0 municipio ou estado ja possui legis- 2 S
lacdo especifica sobre o tema ou diretriz
voltada ao desfazimento de materiais
vencidos ou inserviveis, com atencao a
sustentabilidade ambiental e social.

A titulo de sugestao, destacamos algumas acdes possiveis para
o desfazimento desses materiais:

nnnnnnnnnnnnnn

e realizacdo de projetos de reciclagem pelas redes de ensino e esco-
las, visando ao reaproveitamento dos livros;

e doacdo dos livros aos estudantes ou a entidades filantropicas;
e descarte responsavel dos materiais que ndo possuem mais condi-
coes de reutilizacdo, sempre priorizando praticas sustentaveis.




Recomendamos que todas as acdes de desfazimento sejam devi-
damente documentadas, com registro em ata contendo a quantidade
e a natureza das obras descartadas (livros vencidos ou inserviveis) e,
se possivel, acompanhado de registro fotogréfico. Essa documenta-
cao oferece seguranca as redes de ensino e as escolas, além de estar
disponivel para eventual consulta dos 6rgaos de controle da Adminis-
tracdo Publica.

E expressamente proibido descartar livros do PNLD cujo ciclo
de atendimento ainda esteja vigente. Assim, ao final do ano letivo, a
escola deve se certificar de que somente os materiais fora do ciclo
serdo destinados ao desfazimento.

Caso a rede de ensino ainda nao possua legislacdo propria
sobre o tema, disponibilizamos em nosso portal alguns exemplos de
normativos que podem servir de referéncia:

https://www.gov.br/fnde/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-epro-
gramas/programas,/programas-do-livro/pnld/desfazimento-de-livros.”

Em caso de duwvidas, entre em contato com a Equipe do Livro:
livrodidatico@fnde.gov.br

PNLD

Programa Nacional

do Livro e do
Material Didéatico

)




DIARIO DE CLASSE

DIARIO DE CLASSE

ANO LETWODE 20
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a) E documento de responsabilidade legal dos docentes e deve ser ve-
rificado bimestralmente pela equipe gestora.

b) Os registros devem encontrar-se de acordo com o planejamento
docente (consoante com o Curriculo Municipal da Educacao Infantil,
Curriculo Paulista e/ou qualquer outro documento referenciado pela
Secretaria de Educacéo), bem como guardar estreita relacao com o
Projeto Politico Pedagogico da Escola e retratar o dia a dia da sala de
aula.

c) Os registros que o docente faz no Diario de Classe devem estar
consoantes com o Regimento Escolar. Por exemplo, com o advento
da LDBEN n® 9394 /96 (artigo 24), nao & mais possivel o registro de
“médias” nas avaliacbes bimestrais; considerando que a avaliacdo
deve ser continua e cumulativa, as avaliacbes bimestrais e finais sdo
sinteses do processo de aprendizagem. Ainda outro exemplo, se o
Regimento Escolar prevé diferentes estratégias de avaliacao, estas
devem estar claramente qualificadas e registradas no Diario de
Classe.




d) Os Registros devem conter:

¢ O processo de ensino-aprendizagem, e as avaliacdes aplicadas, de
forma clara e que fique explicita a relacao contetido, objeto de ensino
e 0 objeto da avaliacdo, bem como adequacédo pedagdgica da estra-
téegia avaliativa utilizada.

¢ Clareza e precisao das praticas de ensino voltadas para a recupera-
cao continua do aluno em sala de aula.

¢ A indicacdo dos alunos encaminhados a recuperacao por defasa-
gem de aprendizagem e sua saida da recuperacao por ter apreendido
os contetidos que permitem a consolidacao das competéncias e habi-
lidades que determinaram o encaminhamento do aluno a recupera-
cao paralela.

¢ As compensacdes de auséncias realizadas nos termos do Regimen-
to Escolar.

e) O documento nao deve conter rasura e, caso houver, deve ser feito
o devido “salvo rasura” por parte do docente.

f) Manter atualizados e registrados no Diério de Classe, os casos de
transferéncia e abandono.

g) Ao final de cada més, o Diario de Classe deve ser devidamente
fechado (docente) e assinado (Professor Coordenador Pedagdgico) -
vide Resolucao SE/Maua n® 10/2015.

h) Os Diérios de Classe deverao ser devidamente arquivados, por um
periodo minimo de 05 (cinco) anos.

i) Devem permanecer na unidade escolar de acordo com o inciso
VIII, artigo 114 da Lei Complementar Municipal de Maua
n® 01/2002 que Estabelece o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Maua como segue:

Art.114 Ao servidor é proibido praticar acdo ou omissao que com-
prometa a dignidade, o decoro, a disciplina e a hierarquia do servico
publico ou ainda prejudicar a eficiéncia ou causar dano a Administra-
cao Publica, especialmente:

VIII - Retirar, sem prévia autorizacdo da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da reparticéo.

ED)



DIREITO DE PETICAO

a) O direito de peticao é o direito que qualquer cidadao tem de fazer
requerimentos e dirigir-se as autoridades da administracao publica.
b) A compreensdo de como se da o exercicio desse direito é funda-
mental para o diretor de escola, por ser a

chefia imediata dos servidores da unidade -
escolar. Y |l @ $)
Fundamentacéo legal: Secéo IX da Lei Com- 7 |
plementar Municipal de Maua n°® 01,/2002. N  §

DIREITOS, DEVERES E PROIBICOES
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

a) Dentro de qualquer regime juridico-administrativo, existem direi-
tos, deveres e proibicdes aos servidores municipais.

b) A compreensao dessas regras e principios & primordial, principal-
mente para o diretor de escola, ja que tem a funcao de chefiar.

c) Um diretor de escola que compreende bem as regras, que é trans-
parente e didatico em sua aplicacéo, cria uma atmosfera muito mais
segura e confortdvel para os servidores na unidade escolar.
d) Todas as orientacbes emanadas pela Secretaria de Educacao
deverado constar em documento por escrito.

Fundamentacéo legal: Titulo IV da Lei Complementar Municipal de
Maua n® 01/2002 e Capitulo XII da Lei Complementar Municipal
de Maua n® 36/2019.

DISTRIBUICAO DOS AUXILIARES DE

EDUCACAO INCLUSIVA (AAEDs)

a) A distribuicao dos Auxiliares de Apoio a Educacao Inclusiva é de
responsabilidade da Divisao de Educacao Especial, pois remanejam
de acordo com a quantidade e a necessidade dos alunos publico-alvo

da Educacédo Especial.




DISTRIBUICAO DOS AUXILIARES DE

DESENVOLVIMENTO INFANTIL (ADI’s)

a) A distribuicao dos Auxiliares de Desenvolvimento Infantil dentro de
suas jornadas de trabalho na unidade educacional ocorrera atenden-
do aos seguintes critérios:

[ - tempo de efetivo exercicio;

II - maior idade, em caso de empate.

b) Cabera ao Diretor de Escola a distribuicao dos Auxiliares de De-
senvolvimento Infantil nas classes, respeitando o quantitativo de pro-
fissionais em sala de aula disposto em Resolucdo da Secretaria de
Educacéo.

c) Durante o0 ano os ADI’s poderdo ser remanejados de sala para
melhor atender os alunos;

d) A lotacdo dos Auxiliares de Desenvolvimento Infantil & na unidade
educacional, s6 podendo ser removidos de escola por vontade pro-
pria via edital, para o atendimento aos alunos nos polos no periodo
de recesso ou por ex officio.

e) Horério formativo dos ADI’s: ndo é opcional ficar com criancas,
nenhuma escola pode sugerir tal opcao, pois fere um direito adquiri-
do pelos ADI's. Como o proprio nome alude é horario para
formacao.

Fundamentacéo legal: Decreto Municipal de Maua n°® 8649,/2020 e
Resolucao SE/Maua publicada anualmente.

DISTRIBUICAO E GUARDA

DE MATERIAIS

a) Observar rigoroso zelo com a guarda de todos os materiais da uni-
dade escolar em locais limpos, sem umidade, organizados, identifica-
dos e atentar para os que possuirem prazo de validade.
b) Disponibilizar o material pedagbgico para os alunos matriculados
ao longo do ano.




c) Garantir que os recursos sejam gastos para atender as necessida-
des de materiais pedagogicos solicitados pelos professores e que
constam no Plano de Trabalho Docente, quando o material for com-
prado com recursos de verbas recebidas ou proprias da escola.
d) Atentar para as Cl’s e Redes transmitidas pela
Secretaria de Educacao.

e) Lembrar que o zelo pelos mate-

riais pUblicos é responsabilidade ? ' =
inerente a natureza do servico pu- = |

blico. Nesse sentido & inadmissi- 1 A ’
vel, sob pena de responsabilidade, }); LJL
que quaisquer materiais pedagogi- b ) B : i
cos nao sejam disponibilizados }5&!5 E | m M

,
para os alunos e professores, em A = 1 il o] e
especial quando sua aquisicao for | "H' &ﬁ@‘/
feita com recursos destinados para

este fim.

f) Cientificar os professores e funcionarios da escola sobre sua res-
ponsabilidade no uso dos materiais, zelando pelo cuidado e manu-
tencao do material permanente e pelo uso racional do material de
consumo.

g) Manter atualizado, em caderno proprio, o controle de empréstimo
e utilizacao de material patrimoniado.

h) Todos os bens adquiridos com recursos e/ou verbas publicas
deverao ser patrimoniados, exceto os bens consumiveis.

i) Qualquer material de limpeza deve ser guardado em local trancado
para que nenhum aluno tenha acesso.




DOACAO DE SANGUE

a) O servidor poderé solicitar seu afastamento

1\ junto ao superior imediato para doacdo de

o Qe sangue por 01 (um) dia, devendo, posterior-

" on ~ mente apresentar comprovante, sem o qual

sera considerado falta injustificada ao servico.

b) O afastamento de que trata este artigo ndo podera ser exercido

pelo servidor com prazo inferior a 06 (seis) meses contados da Ultima

doacéo.

Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua

n°1/2002, alterada pela Lei Complementar Municipal de Maua
n® 02/2002 e Decreto Municipal de Maua n® 6.465/2003.

DOCUMENTOS RECEBIDOS

POR ORGAOS PUBLICOS

a) Eventualmente, determinados 6rgaos publicos encaminham inti-
macdes ou notificacdes diretamente a unidade escolar, sem passar
pela Secretaria de Educacéo.

b) No entanto, determinados documentos envolvem prazo judicial,
ou podem envolver temas sensiveis e até mesmo segredo de justica.
c) E importante que a equipe gestora saiba identificar do que se trata
o documento, e entrar em contato com o setor da Secretaria de Edu-
cacao competente.

EDUCACAO AMBIENTAL

a) Atentar para a Lei Municipal de Maua n® 5.107/2015, que
“dispde sobre a Educacdo Ambiental formal e ndo formal de forma
transversal no Municipio de Maua e da outras providéncias.”




b) De acordo com a Diretrizes Curriculares
Nacionais de Educacao Ambiental (DCNEA)
— Resolucao CP/CNE n.® 02/2012, a educa-
cdo ambiental & conteiido obrigatorio em
toda a educacao nacional.

C) O Programa de Sustentabilidade Ambiental na Educacéao institui-
do pela Lei municipal n® 6.282/2025, consiste em organizar nas
escolas municipais de Maua um conjunto de atividades com o objeti-
vo de implementar a educacdo ambiental na rede publica municipal
e conscientizar a comunidade escolar sobre os problemas ambientais
da cidade e em especial da regido do entorno de cada unidade esco-
lar e dentro da escola.

EDUCACAO DE JOVENS

E ADULTOS - ANOS INICIAIS

A Educacao de Jovens e Adultos - Anos iniciais em Mauéa dar-se-a:
a) Em 3 Médulos:

®Modulo 1 - equivalentes ao 1 e 2 ano do EF - duracdo 2 semestres.
®Modulo 2 - equivalentes ao 3 e 4 ano do EF - duracdo 1 semestre.
®Modulo 3 - equivalente ao 5 ano do EF - duracdo 1 semestre.
b) Nao existe limite minimo de permanéncia.

c) Carga Horaria Diaria:

43 horas de aula e 1 hora de reforco.

d) Horérios de sequnda a sexta feira:

®Manha: 9h as 12h, tarde: 14h as 17h e noite: 19h as 22h.

e) As aulas de reforco serdo realizadas 1 hora antes do horéario
regular das aulas.

Fundamentacdo legal: Indicacdo e Deliberacao CME/Maua
n® 01/2021, que institui as diretrizes operacionais para a Educacao
de Jovens e Adultos, nos anos iniciais do Ensino Fundamental, no
Sistema Municipal de Ensino de Maua e Resolucdo SE/Maua
n® 20/2021, que estabelece diretrizes operacionais para a Educacao
de Jovens e Adultos: Ensino Fundamental - Anos Iniciais, no Sistema

Municipal de Ensino de Maua/SP.




EDUCACAO ESPECIAL

a) Na percepcao docente de algum aluno com dificul-
dade de aprendizagem e que pressupde atendimento
especializado, o professor devera preencher relatério
de observacao disponibilizado pela Divisao de Educa-
cao Especial.

b) Cabera aos especialistas do Departamento de Educacéo Especial
a decisao final sobre acompanhamento ou nao de professor especia-
lizado.

c) Os alunos publico-alvo da educacao especial (APAEE) serao acom-
panhados pela Divisao de Educacao Especial.

d) O atendimento do APAEE independe de laudo médico, a decisao
serd da Divisao de Educacdo Especial ouvido os especialistas.
Fundamento legal: Indicacdo e Deliberacao CME/Maua n® 08/2018,

Resolucao SE/Maua n® 23/2021, Lei Brasileira de Inclusao (LBI)
n® 13.146/2015, Decretos Federais n°® 12.686/2025 e n®
12.773/2025 e Leis Federais n°® 12.764/2012 (Berenice Piana) e
n® 6380/2025 .

EFETIVO EXERCICIO

a) O efetivo exercicio no cargo servird para contagem de tempo de
servico para todos os efeitos em que a lei exigir o seu cumprimento.
b) Considera-se efetivo exercicio:

I) Os dias efetivamente trabalhados;

1) As faltas abonadas:

#Provenientes da auséncia do servidor publico ao trabalho por
motivo de saide e acidente, até o limite de 15 (quinze) dias;
#As faltas abonadas a que tem direito o servidor publico
anualmente;

Il) Licencas e afastamentos desde que concedidos sem prejuizo dos
vencimentos;




IV) Participacdo em programas de treinamento instituidos pela
Administracao;

V) Juris e outros servicos obrigatorios;

VI) Licencas especificas:

¢ Maternidade a adotante e a paternidade;

¢ Para desempenho de mandato classista;

4 Por motivo de acompanhamento de filhos, conforme estabelece o
ECA, de pais, de acordo com o Estatuto do Idoso, até o limite de 5
(cinco) dias. Comprovada a indispensabilidade, o servidor podera
acompanhar por motivos de doenca, cdnjuge/companheiro e
irmaos sobre sua dependéncia comprovada no Imposto de Renda,
esgotados os instrumentos proprios existentes.

VII) Férias;

VIII) Afastamento para doacao de sangue;

IX) Afastamento para alista-se como eleitor;

X) Afastamento por motivo de casamento;

XI) Afastamento por luto;

XII) Servicos obrigatdrios por lei.

Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua

n°® 1/2002, Decreto Municipal de Maua n°® 6.465/2003, Decreto
Municipal de Maua n® 6556,/2004 e Lei Complementar Municipal
de Maua n® 9/2007.

ENSINO RELIGIOSO

a) A BNCC nao faz nenhuma mencao ao
Ensino Religioso na Educacdo Infantil.
b) O Curriculo Municipal para Educacao
Infantil ndo faz nenhuma mencao ao Ensino
Religioso.

c) O Ensino Religioso tem previsdo de acao
pedagodgica na BNCC do Ensino Fundamental, tendo como eixo o
ensino das religides por meio da multiculturalidade.

d) De acordo com a LDBEN n® 9396,/96 em seu artigo 33, o ensino
religioso, de matricula facultativa, & parte integrante da formacao




béasica do cidadao e constitui disciplina dos horarios normais das
escolas publicas de ensino fundamental, assegurado o respeito a
diversidade cultural religiosa do Brasil, vedadas quaisquer formas de
proselitismo.

e) Nesse sentido, nenhuma religido deve prevalecer sobre outra, o
que torna qualquer acao especifica para uma religido em detrimento
de outra, uma pratica afrontosa aos preceitos legais e pedagogicos.
f) A Resolucao de Matriz Curricular trata desta disciplina nas unida-
des escolares.

Observacao: Atentar a Lei Municipal n° 6.421/2026, que dispde
sobre a garantia do direito a leitura individual de textos religiosos por
alunos da rede publica e privada do municipio de Maua durante os
intervalos escolares, e da outras providéncias.

ESTAGIO PROBATORIO

a) O servidor nomeado, em carater permanente, para ocupar cargo
efetivo, isolado ou inicial de carreira, ao entrar em exercicio ficara
sujeito a estagio probatoério de 3 (trés) anos, para adquirir sua estabili-
dade no servico publico. A aprovacéo do servidor lhe confere a esta-
bilidade no servico publico.

Fundamentacdo legal: Constituicio Federal de 1988; Lei Comple-
mentar Municipal de Maua n® 1/2002; Decreto Municipal de Maua
n® 6.465/2003; Lei Complementar Municipal de Maua
n® 36/2019 e Decreto Municipal de Maua n® 8.649,/2020.

EVOLUCAO FUNCIONAL

a) Cargos: Merendeiras, Auxiliar de Apoio Operacional,
Agente e Assistente Administrativos, Motoristas,
Tradutor / Intérprete de Libras e
Instrutor de Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS.

Fundamentacéao legal: Decreto Municipal de Maua n® 8.728/2020
e Decreto Municipal de Maua n® 9110/2022.




Promocao Horizontal e Vertical

Art. 6° do Decreto supracitado: Sao requisitos bésicos para que os
servidores publicos estatutarios concorram a promocao horizontal
ou vertical:

[ - Comprovar, ap6s o téermino do periodo de estagio probatoério, o
intersticio aquisitivo minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no
grau em que estiver enquadrado o cargo, até 31 (trinta e um) de de-
zembro do exercicio anterior, considerando que:

a) Sera contado como efetivo exercicio para fins de evolucao funcio-
nal o periodo em que o servidor estiver afastado para exercer cargo
em comissdao privativo de titular de cargo efetivo e sua avaliacao
nesse periodo reportar-se-4 ao seu desempenho no exercicio do
cargo ou funcao.

b) Os servidores que estiverem afastados para exercer cargo em co-
missao de livre provimento terdo o tempo de efetivo exercicio sus-
penso, retomando a contagem no retorno ao cargo efetivo de
origem, aproveitando-se o tempo anterior.

C) Os servidores designados para o exercicio de Funcao Gratificada
terao computados o tempo de efetivo exercicio.

II - Estar plenamente no desempenho das atividades inerentes ao
cargo, conforme apuracao feita por meio de avaliacdo periddica de
desempenho e relatérios que demonstrem a inexisténcia no intersti-
cio aquisitivo de restricdes médicas ou readaptacdes.

§ 1° As verbas que lhe sejam destinadas deverado ser objeto em lei
orcamentaria até o limite de 2% (dois por cento) da folha de paga-
mento do ano anterior, assegurando recursos para:

[ - Promocao horizontal dos servidores que cumprirem os requisitos
basicos e especificos dessa modalidade, a cada processo;
II - Promocao vertical de 20% (vinte por cento) na classe imediata-
mente superior a inicial e 10% (dez por cento) nas demais classes
superiores, aos servidores que cumprirem os requisitos basicos e
especificos dessa modalidade, com a garantia de uma vaga para cada
classe a cada processo.




b) Cargos de provimento efetivo do Quadro do Ma-
gistério: Supervisor de Ensino, Diretor de Escola;

Professor de Educacdo Basica 1 - PEB I, Professor de
Educacdo Basica 11 - PEB II, Professor de Educacao

Basica 11 - Atendimento Educacional
Especializado: PEB 11 - AEE.
Cargos de funcdes gratificadas do Quadro do Magis-
tério: Vice-diretor de Escola, Professor Coordenador
Pedagogico, Professor Coordenador Formador.

A Evolucao Funcional Vertical e Horizontal é a passagem dos profis-
sionais titulares de cargo, integrantes do Quadro do Magistério da
Secretaria de Educacdo de Maua, ao grau imediatamente superior
correspondente a referéncia em que estiver e dentro da classe a que
pertence.

Evolucao Funcional Vertical

Sao condicionantes para cada evolucdo funcional wvertical:
I - Obtencdo de 1,5 (um e meio) pontos, conforme Anexo I do
Decreto supracitado;

II - O intersticio de, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio em
cada referéncia.

E vedado utilizar o mesmo titulo em duas ou mais evolucdes verticais
diferentes, bem como utilizilo na evolucdo horizontal.
O ftitulo de mestre ou doutor utilizado para a evolucdo vertical
também poderd ser utilizado para o reenquadramento.
O reenquadramento pela formacao académica dar-se-4 em niveis de
vencimentos superiores do respectivo cargo, dispensados quaisquer
intersticios, na seguinte conformidade:

[ - Obtencao do titulo de mestre na area de educacao ou éarea de atu-
acao: evolucao de 3 (trés) referéncias sobre a referéncia em que se
encontra o servidor;

II - Obtencao do titulo de doutor na area de educacéo ou area de atu-
acao: evolucao de 2 (duas) referéncias sobre a referéncia em que se

encontra o servidor.




Evolucao Horizontal

[ - 120 (cento e vinte) horas de curso, no minimo (na area da educa-
cado ou atuacao);

II - Ter no maximo 18 (dezoito) auséncias justificadas ou injustifica-
das, somadas as auséncias dos 3 (trés) anos anteriores ao pedido de
evolucao;

Il - O intersticio de, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

c¢) Cargos do Quadro de Apoio ao Magistério:

Auxiliar de Desenvolvimento Infantil (ADI) e

Auxiliar de Apoio a Educacdo Inclusiva (AAEI)

Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua
n® 36/2019 e Decreto Municipal de Mauéa n® 8.649,/2020.

A escala de vencimentos do Quadro de Apoio ao Magistério é com-
posta de referéncias e graus, escalonados com incremento de 5%
(cinco por cento) para cada evolucao vertical e/ou horizontal.

Evolucao Funcional Vertical

A evolucao funcional vertical dar-se-4 considerando a formacao aca-
démica, assegurada por enquadramento automético, em referéncia
numérica imediatamente superior, a qualquer tempo, na seguinte
conformidade:

I - Referéncia 1: integrada por servidores que tenham concluido o
Ensino Médio - pré-requisito para ingresso;

Il - Referéncia 2: integrada por servidores que tenham concluido
Ensino Médio Técnico;

Il - Referéncia 3: integrada por servidores que tenham concluido
Curso superior;

IV - Referéncia 4: integrada por servidores que tenham concluido
estudos de pos-graduacao lato sensu.




V - Referéncia 5: integrada por servidores que tenham concluido
estudos de pbds-graduacao stricto sensu.

Paragrafo tinico. Aos atuais titulares de cargo efetivo, integrantes do
Quadro de Apoio ao Magistério, sera garantido o enquadramento
em uma das referéncias citadas, desde que atenda a respectiva for-
macao académica e apresente a documentacdo comprobatoéria.

Evolucao Funcional Horizontal

A evolucéo funcional horizontal far-se-4 obedecendo aos critérios da
avaliacdo de desempenho e assiduidade. Sao condicionantes para a
evolucao funcional horizontal:

I - Obtencao da pontuacao minima exigida, na seguinte conformida-
de:

a) a realizacao de 90 (noventa) horas de curso no minimo, na area de
educacao ou de atuacao;

b) Ter no maximo 18 (dezoito) auséncias justificadas ou injustifica-
das, somadas as auséncias dos 3 (trés) anos anteriores ao pedido de
evolucao;

II - O intersticio de, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

FERIAS

a) O periodo de férias dos membros da equipe ges-
’V’// tora, devera ser encaminhado ao Supervisor de
=~

Z\ Ensino para a autorizacdo, antes do RH da
Educacao.

b) O periodo de férias de todos os membros da equipe escolar devera

ser organizado pelo Diretor da Escola e encaminhados ao RH da

Educacéo.




c) O intervalo das férias de qualquer servidor devera ser respeitado,
desta forma, nenhum servidor podera ser convocado. Havendo ne-
cessidade da administracdo em chama-lo, na excepcionalidade,
deverd ser feito por ato do Secretario de Educacéo, alterando o
periodo de férias.

d) As férias dos professores devem seguir o disposto no artigo 41 do
Estatuto do Magistério.

e) As férias dos servidores do Quadro de Apoio ao Magistério devem
sequir o disposto no artigo 43 do Estatuto do Magistério, em dias e
periodos determinados pelo Secretario de Educacéo.
Fundamentacdo legal: Lei Complementar Municipal de Maua
n® 1/2002; Decreto Municipal de Maua n°® 6.465/2003; Lei
Complementar Municipal de Maua n® 36/2019 e Decreto Municipal
de Maua n® 8.649,/2020.

FREQUENCIA DO

PROFESSOR EVENTUAL

a) Vincular professor eventual para substituicao dentro da compatibi-
lidade do seu cargo.

b) Colocar o nome e o Registro Funcional (RF) do professor substitui-
do, bem como o motivo da substituicao.

c) Segundo a legislacao vigente, as substituicdes com professor even-
tual ndo devem exceder 15 dias.

d) Somente atribuir aulas a professores eventuais que ja tenham pas-
sado por pericia médica e com documentacdo em dia. Qualquer
divida contatar o Recursos Humanos (R.H.) da Secretaria de
educacio.

e) Nao permitir que o professor eventual substitua licencas acima de
15 dias, para estes casos, encaminhar C.I ao R.H da Secretaria da
Educacdo a fim de que seja contratado um professor substituto.




FREQUENCIA E

BANCO DE HORAS

a) A frequéncia de todos os servidores sera registrada em livro pro-
prio, atestado de frequéncia ou relégio de ponto, onde constardo os
horarios das aulas, as Horas de Trabalho Pedagogico e Horas de Tra-
balho Pedagogico Coletivo, respeitando as jornadas de trabalho.
b) O Diretor deve encaminhar os Atestados de Frequéncia no primei-
ro dia Gtil de cada més, salvo por orientacdo por escrito do 6rgao de
recursos humanos. Os espelhos, no caso de escolas que possuem
relogios de ponto, devem ser encaminhados até o quinto dia do més
ao 6rgao de recursos humanos.

c) O Diretor da Escola devera justificar por escrito a necessidade do
banco de horas sempre que houver divergéncia com o estabelecido
pela Secretaria de Educacao via Calendario Escolar ou pelo Decreto
de Calendéario Administrativo publicado anualmente.

d) Fica condicionada a autorizacao prévia do Supervisor de Ensino a
compensacao de horas ou banco de horas para todos os membros
da equipe gestora da unidade escolar.

e) Serao desconsideradas as horas constantes no atestado de
frequéncia dos membros da equipe gestora que ndo tenham sido
autorizadas pela Supervisdo de Ensino.

f) Todos os atestados de frequéncia dos membros da equipe gestora
serdao encaminhados para assinatura do Supervisor de Ensino.
g) Toda e qualquer orientacdo sobre banco de horas deve ser
fornecida por escrito aos gestores escolares.

)
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GESTAO ESCOLAR

E SUAS DIMENSOES

a) Gestao Pedagodgica: o foco principal da escola
é o aluno, desta forma, todas as demais dimen-
sdes elencadas abaixo convergem desta dimen-
sdo. Abrange todas as acdes, esforcos sistemati-
cos, coordenacdo, lideranca, com base na legis-
lacdo vigente e no PPP, a fim de promover a
aprendizagem e a formacao dos alunos.

b) Gestao Democratica e Participativa: principio definido pela LDBEN
(Art.3°. Inciso VIII) e pela Constituicao Federal (Art. 206. inciso VI), que
preconiza que a educacdo & um processo social, estruturado através da
participacdo da comunidade escolar, possibilitando a compreenséao e a
transparéncia, maior fluxo de opinides e, sobretudo, maiores chances de
sucesso em todas as dimensdes da gestao escolar, tendo como centro as
aprendizagens dos alunos. Se concretiza com o cumprimento da legisla-
cao federal, estadual e municipal relativas a educacao, sob o ponto de
vista dos preceitos constitucionais da administracdo publica da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Democracia se
constréi com a articulacdo entre direitos e deveres.

c) Gestao Financeira: mesmo que a gestao da escola publica seja descen-
tralizada, compete ao Diretor a gestao financeira da escola, conhecer a
legislacao que envolve cada verba recebida e aplicd-la com planejamento,
para que os recursos sejam alocados de forma ficiente.

d) Gestao de Resultados Educacionais: deve orientar a aplicacao de resul-
tados educacionais das avaliacbes internas e externas, criar canais de mo-
nitoramento para a organizacao do trabalho escolar, tendo como objeti-
vo a melhoria das aprendizagens dos alunos. E importante que haja a
prestacédo de contas dos resultados a comunidade escolar.

e) Gestao de Pessoas: deve oportunizar a pratica de bom relacionamento
interpessoal e de resolucao de conflitos, estabelecendo canais de comuni-
cacdo assertivos, bem como canais para trocas de experiéncias e
opinides. E importante que se estabeleca as regras de convivéncia.




f) Gestao Administrativa: compreende o gerenciamento do patrimé-
nio fisico escolar, de todos os materiais pedagogicos, locais fisicos,
documentacéo e registros, construindo uma cultura com os alunos e
funcionérios, de respeito e valorizacao de bens, locais e materiais pu-
blicos, com o uso correto, manutencao, limpeza e conservacao.
g) Gestao do Cotidiano, Clima, Cultura e Ambiente Escolar: urbani-
dade, cordialidade, respeito e presteza:

h)Transparéncia publica e controle social em matéria educacional:
garantir aos pais, aos responsaveis e aos estudantes acesso aos resul-
tados das avaliacoes de qualidade e de rendimento escolar nas insti-
tuicoes de ensino (Lei Federal n® 15.001/2024).

#Promover na escola um ambiente orientado por valores, comporta-
mentos e atitudes voltados aos fundamentos e objetivos legais, res-
peitando a cultura local e de carater educativo;

#Gerenciar a rotina escolar e a correcao da rota quando necessario,
promovendo o melhor aproveitamento do tempo, espacos e das
acdes em funcao do calendéario escolar, da formacao e da aprendiza-
gem dos alunos, assegurando as rotinas de limpeza, conservacao e
seguranca dos espacos e avaliando a qualidade da alimentacdo dos
alunos;

®FE necessario que toda equipe escolar mantenha um espirito de
urbanidade, cordialidade, respeito e presteza entre si e para com a
comunidade escolar;

®Alunos, pais e/ou responsaveis devem ser sempre bem tratados,
respeitados e ter o retorno aos seus questionamentos e duvidas,
como condicao de direito;

#FE fundamental lembrarmos de que somos funcionarios publicos,
isto implica servir bem, como condicéo de dever.



GUARDA/ TUTELA DE

CRIANCAS E ADOLESCENTES

a) O exercicio do poder familiar pelos pais nao é alterado pela situa-
cao conjugal destes.

b) Assim, ambos os pais, tendo a guarda, ou nao, tém direito a dirigir
a criacdo e educacao de seus filhos, nos termos do art. 1.634, 1, do
Codigo Civil Brasileiro.

c) Cabe a unidade escolar, portanto, atentar para os casos de pais
que nao convivem sob o mesmo teto, de modo que nao seja violado
o direito de nenhum deles.

HINO NACIONAL E

HINO A CIDADE DE MAUA

a) E obrigatério a execucao do Hino Nacional e do Hino a Cidade de
Mauéa semanalmente em todas as escolas publicas da Rede Municipal
de Ensino de Mauéa.

Fundamentacdo legal : § 4° do artigo 191 da Lei Organica do Muni-
cipio de Maua.




HORARIO ADMINISTRATIVO E

DO SUPORTE PEDAGOGICO
ADMINISTRATIVO

a) E de competéncia do Diretor Escolar estabelecer o horério admi-
nistrativo da escola, distribuindo os servidores administrativos ao
longo de todo o horério de funcionamento da unidade escolar. Todo
horério de entrada e saida de alunos, tem que ter alguém da equipe
gestora para acompanhar. Os horarios deverdo ser enviados para a
Supervisdo de Ensino.

b) O horario de trabalho para todos os servidores de 40 horas sema-
nais sera distribuido de segunda-feira a sexta-feira, nos varios turnos
atendendo a necessidade da administracdo, respeitado o limite
maximo de 8 (oito) horas diarias de trabalho, com intervalo minimo
de uma hora para alimentacédo e descanso.

c) A distribuicao da carga horéaria devera abranger os turnos de fun-
cionamento da unidade escolar, dentro da faixa horaria compreendi-
da entre sete horas e vinte e duas horas e trinta minutos (7h as
22h30min.), de segunda-feira a sexta-feira. Excetuam-se as escolas
sem periodo noturno.

d) Para atender a conveniéncia do servico e/ou a peculiaridade da
funcado, o inicio do horério de trabalho, a critério do Gestor Escolar,
podera ser antecipado para até 6 (seis) horas e 30 (trinta) minutos da
manha, com anuéncia do Secretéario de Educacao.

e) A divisdo da carga horéaria diaria devera assegurar dois periodos e
com intervalo minimo de 1 (uma) hora para refeicao e descanso,
ficando autorizado segundo o artigo 26, paragrafo Unico, da Lei
Complementar Municipal de Maua n® 36,/2019, a reducao para 30
minutos, para os cargos de 40h do Quadro do Magistério em efetivo
exercicio, a critério da chefia.

f) Dar publicidade ao horéario administrativo e do suporte pedagogi-
co/administrativo em local de facil visualizaczo.




HORARIO DE TRABAILIHO

PEDAGOGICO
COLETIVO - HTPC - HTP.

a) Atentar para a legislacio vigente que prevé a organizacao dos HTP’s
e HTPC’s anualmente publicada em Resolucées.

b) Os HTPC’s devem constituir-se em espacos privilegiados para o
desenvolvimento de temas relacionados aos fundamentos do Curriculo
(especialmente no que tange a proatividade do aluno nas situacdes de
aprendizagem), a monitoria do desenvolvimento e aplicacdo do Curricu-
lo, ao diagnostico de entradas e saidas de alunos
das aulas de recuperacao, em face de sua condi-
cao de aprendizagem, da construcao de interfa-
ces interdisciplinares e a discussao das acdes que
dao concretude ao Projeto Politico Pedagogico
da escola.

c) Em relacéo a infrequéncia do docente ao HTPC, orientamos ao Pro-
fessor Coordenador Pedagégico, responsavel pela reunido, que ao final
de cada uma, lance “AUSENTE” no livro de ATA a fim de constar na fre-
quéncia do més.

d) Compete ao Agente ou Assistente Administrativo e ao Diretor de
Escola registrar, de pronto, a frequéncia dos docentes no HTPC, portan-
to, o registro da frequéncia ao HTPC, ainda que sob controle do
Professor Coordenador Pedagogico, é ato administrativo, sob res-
ponsabilidade do Diretor de Escola; por isso compete a este, ainda,
vistar os registros de frequéncia dos docentes.

e) Orientamos para que as reunides de HTPC sejam realizadas em
sala adequada, previamente arrumada, com pauta elaborada e discu-
tida por todos os me mbros da equipe gestora (atendendo as deman-
das pedagogicas).




f) Lembramos: a esséncia do HTPC é a formacdo docente em
servico.
g) HTP trata-se de conquista histérica dos professores e & um espaco
reservado para preparaciao das demandas pedagogicas individuais
do docente e que dizem respeito ao contexto de aprendizagem dos
alunos.

IMPRENSA NA ESCOLA

a) Reportagens com o objetivo de registrar
projetos - somente com autorizacao prévia da
Secretaria de Educacao.

b) Ocorréncias na Unidade Escolar que
possam suscitar a presenca de 6rgaos da
imprensa - comunicar, imediatamente, o Supervisor de Ensino, atra-
vés de telefonema e posterior encaminhamento de C.I com relato do

fato.
INSALUBRIDADE

a) Para receber o adicional por exercicio de atividades insalubres,
a atividade precisa estar prevista na classificacdo que consta
no Decreto Municipal de Mauéa n® 6465/2003, Anexo LXXI 1-2,
Quadro I, com as alteracdes do Decreto Municipal de
Maua n® 6556/2004 e Norma Regulamentadora FEDERAL
n°® 15 (NR-15/Gov.br).

b) Nenhum cargo que trabalha na area da Educacéo enquadra-se no
exercicio de insalubridade.




LICENCAS E AFASTAMENTOS

As licencas e os afastamentos podem ser:
a) Remunerados ou sem remuneracao;
b) Com contagem de tempo ou sem contagem de tempo.

1- Licenca para tratamento de satide 29 & &

De 3 até 15 dias sera paga pela administracao publica. Apo6s 15 dias
pelo INSS. Até o primeiro dia ttil apds a consulta médica, o servidor
devera comparecer ao RH Central para marcar a pericia.

Observacao: A Administracdo Publica podera verificar a veracidade
do atestado médico.

2 - Llcenca Matermdade

a) Periodo de 180 dias, obrigatoriamente no inicio do oitavo més de
gestacao, salvo em casos de partos prematuros.

b) Remuneracao integral pelo INSS.

c) A licenca a que se refere este artigo nao se confunde com a licenca
para tratamento de satide da gestante, em caso de recomendacéo
meédica antes do parto, ou depois de transcorrido o prazo da licenca
gestante.

Horério especial de amamentacdo

Garante a reducéo da jornada, até que a crianca complete 06 (seis)

et

meses de idade.




3 - Licenga—prémio

a) Regulamentam a fruicao e gozo de licenca-prémio dos servidores
publicos da Administracao Direta;

b) Terao direito, como prémio de tempo de servico, a licenca de 90
(noventa) dias em cada periodo de 5 (cinco) anos de exercicio, desde
que nao tenha sofrido pena de suspensao;

c) O periodo de licenca prémio sera considerado de efetivo exercicio
para todos os efeitos legais;

d) Durante o periodo de licenca-prémio os integrantes de cargo efeti-
vo do Quadro do Magistério da Secretaria de Educacéo perceberao
o vencimento ou remuneracao integral do
cargo efetivo do qual é titular, mesmo que
esteja investido em cargo de provimento em
comissao ou em funcao gratificada;

e) A licenca ndo podera ser gozada em parce-
las inferiores a 30 (trinta) dias;

f) A pedido do servidor, a Licenca-prémio de que trata este artigo
podera ser convertida em pectinia ou concedida em repouso, a crité-
rio e disponibilidade financeira da Administracdo Publica.
g) Ocorrendo pedidos simultaneos de Licenca-prémio em descanso,
ou a conversao em peclnia, terdo preferéncia os servidores portado-
res de necessidades especiais e aqueles que estiverem em tratamento
de doenca cronica.

h) O direito a Licenca-prémio é imprescritivel e irrevogéavel, nao
sendo considerado interrupcao os dias considerados de efetivo
exercicio;

i) A Licenca-prémio adquirida e ndo gozada pelo servidor publico
estatutario, durante o exercicio, sera convertida em peclinia, para
pagamento juntamente aos demais haveres a que faz jus, por ocasiao

da exoneracéo, aposentadoria e/ou falecimento.
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4 - Licenca para tratar de Interesses particulares

a) Podera o servidor estavel®, a critério da autoridade competente,
ser licenciado para tratar de interesses particulares por periodo nao
superior a 2 (dois) anos, sem 6nus financeiro para a administracao.
b) A licenca concedida podera ser revogada a qualquer tempo por
interesse da administracao.

c) O pedido desta licenca pelo servidor nao poderé ser efetuado nova-
mente antes de decorridos 3 (trés) anos do término da licenca
anterior.

*Servidor estavel: Servidor publico efetivo aprovado em estagio pro-
batério (Decreto Municipal de Maua n® 6.465, de 27 de agosto de
2003),

LISTA PUBLICA DE ESPERA

POR VAGAS NAS CRECHES

a) A fim de garantir maior lisura e transparéncia nos procedimentos
que envolvem a espera por vagas nas creches das Unidades Escola-
res estdo determinados via Deliberacdo do Conselho Municipal de
Educacéo.

b) A publicacao eletréonica através de portal/pagina/aplicativo a ser
disponibilizado na rede mundial de computadores, da lista ptblica de
espera para vagas nas creches de Educacao Infantil, no ambito do
Municipio de Maua, com todos os dados completos.
c) A situacdo atualizada da lista que constara as informacdes: matri-
culado/aguardando/desisténcia.

d) Fica vedado a qualquer agente publico, independente do cargo ou
funcao, alterar, interferir ou burlar a ordem da lista publica de espera
por vagas nas creches das Unidades Escolares de educacéo infantil
da Rede Municipal de Ensino de Maua.




e) Nao sera admitida a quebra da ordem da lista de espera por vagas
nas creches das Unidades Escolares de educacéo infantil da Rede
Municipal de Ensino de Mau4, salvo nas hipoteses de preferéncia
legalmente previstas.

f) Fica proibido qualquer tipo de lista de espera para matricula na
Pré-escola da Rede Municipal de Ensino de Maua.

g) A matricula na Pré-escola é direito publico subjetivo da crianca,
ficando o poder publico proibido de negar vaga.

Fundamentacéo [ egal: Indicacdo/CME n® 19 - Conselho Municipal
de Educacdo de Maua/SP, de 30 de abril de 2020 e Lei Federal
n® 15.001/2024 .

LIVROS E DOCUMENTOS

a) Se a unidade escolar funcionasse somente com base na oralidade,
a continuidade dos trabalhos seria inviavel.

b) Por essa razdo, existem livros de registro de guarda permanente
na unidade escolar que devem ser utilizados para permitir a perpetui-
dade das informacoes.

c) Necessario o cuidado e prazo de guarda dos documentos oficiais.
d) Escrituracéo Geral:

1 - Acervo de livros de leitura;

2 - Atas de Reunides Administrativas e Pedagogicas;

3 - Atas de Reunides da APM;

4 - Atas de Reunides do Conselho Escolar;

5 - Atribuicdo de classes/aulas;

6 - Bens Patrimoniais;

/7 - Cadastro para Matricula;

8 - Comunicados Internos e da Secretaria de Educacao;

9 - Eliminacdo de Documentos;
10 - Reunibes de pais;

11 - Estagio Supervisionado;
12 - Fichas de Matricula;

13 - Fichas de Saude;

14 - HTPC e HTP;




15 - Ocorréncias da Unidade Educacional envolvendo alunos;
16 - Ocorréncias da Unidade Educacional envolvendo servidores e
funcionarios;

17 - Ponto do Pessoal Administrativo e Docente;

18 - Processos;

19 - Projetos Diversos;

20 - Termos de Visita.

MATRICULA INICIAL

a) E obrigatéria a matricula na pré-escola, segunda etapa da Educa-
cao Infantil e primeira etapa da Educacéo Baésica, a obrigatoriedade
assegurada pelo inciso I do art. 208 da Constituiciao Federal, de
criancas que completam 4 (quatro) anos até o dia 31 de marco do
ano em que ocorrer a matricula inicial.

b) As criancas que completam 4 (quatro) anos de idade apés o dia 31
de marco devem ser matriculadas em creches, primeira etapa da
Educacao Infantil.

c) A frequéncia na Educacéo Infantil ndo & pré-requisito para a matri-
cula no Ensino Fundamental.

d) E obrigatéria a matricula no Ensino Fundamental de criancas com
6 (seis) anos completos ou a completar até o dia 31 de marco do ano
em que ocorrer a matricula, nos termos da Lei e das normas nacio-
nais vigentes.

e) As criancas que completarem 6 (seis) anos apds essa data deverao
ser matriculadas na Educacéo Infantil, no Gltimo ano da pré-escola.
f) Nenhum aluno com idade superior a 7 anos, podera ser matricula-
do no 1° ano do Ensino Fundamental.

Fundamentacdo legal: Indicacdo e Deliberacao CME/Maua
n.° 12/2018 que dispde sobre as Diretrizes para Matricula Inicial de
Criancas na Educacao infantil e Ensino Fundamental no Sistema Mu-
nicipal de Educacao de Maua.




MATRIZ CURRICULAR

#Educacao Infantil;
#Ensino Fundamental;
®LEJA Anos Finais;

#Projetos da EM Cora Coralina.

®Anos inicias da EM Cora Coralina

MEDICACAO

a) Nao ha previsao legal que ampare a medicacao

Tl — em ambiente escolar em Maua, como ha, por
SIE® ; 5
o exemplo, na Prefeitura de Sao Paulo.
o> w b) T : =
5o rata-se de situacao complexa que deve ser trata-
S

da com os 6rgaos competentes do municipio.

MEDIDA SOCIOEDUCATIVA

a) A integracdo dos diferentes sistemas de informacao para identifi-
cacao da matricula, acompanhamento da frequéncia e do rendimen-
to escolar de adolescentes e jovens em atendimento
socioeducativo;

b) A promocao da participacdo de adolescentes e jovens em atendi-
mento socioeducativo em exames de larga escala, nacionais e locais,
em especial aqueles voltados a producéo de indicadores educacio-
nais, a certificacao e ao acesso a Educacao Superior;
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de indicadores educacionais, a certificacdo e ao acesso a Educacao
Superior;

c) Manter interlocucao constante entre a escola e os programas de
atendimento socioeducativo;

d) Disponibilizar, a qualquer tempo e sempre que necessario a docu-
mentacao escolar de adolescentes e jovens, em especial para subsi-
diar a definicdo da medida e a construcido do Plano Individual de
Atendimento;

e) Fortalecer a participacdo dos profissionais da educacdo na elabo-
racdo e acompanhamento do Plano Individual de Atendimento;
f) Articular organizacdes, servicos, programas e projetos disponiveis
no territério que potencializem e complementem as experiéncias
educacionais em curso;

g) Manter compromisso com a garantia do sigilo, conservando dados
referentes a situacio do adolescente ou jovem em atendimento so-
cioeducativo restritos aqueles profissionais a quem tal informacao
seja indispensavel;

h) Articular o Plano Individual de Atendimento com as acdes desen-
volvidas nas unidades escolares, com o projeto politico-institucional e
com o projeto politico-pedagdgico da unidade socioeducativa.
i) Quanto a matricula, & de direito a qualquer tempo e momento.
Fundamentacdo legal: Indicacdo e Deliberacago CME/Maua
n.° 01/2017 que dispde sobre o atendimento escolar de adolescen-
tes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas.

MERENDA ESCOLAR

a) O Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) oferece a
alimentacéo escolar as escolas publicas e acbes sobre a educacao
alimentar e nutricional a estudantes de todas as etapas da educacao

basica publica.




b) O governo federal repassa a estados, muni-
cipios e escolas federais, valores financeiros
de carater suplementar efetuados em 10 par-
celas mensais (de fevereiro a novembro) para
a cobertura de 200 dias letivos, conforme o
numero de matriculados em cada rede de
ensino (Resolucdo CD/FNDE n® 6, de 8 de
maio de 2020 e todas as suas alteracdes, sendo a tltima a Resolucao
CD/FNDE n? 3, de 4 de fevereiro de 2025).

c) O PNAE é acompanhado e fiscalizado diretamente pela socieda-
de, por meio dos Conselhos de Alimentacao Escolar (CAE), pelo
FINDE, pelo Tribunal de Contas da Uniao (TCU), pela Controladoria
Geral da Uniado (CGU) e pelo Ministério Publico.

d) Na rede municipal de Maud, o gerenciamento e distribuicdo da
merenda escolar é realizado pela Secretaria de Alimentacao Escolar.
e) A equipe gestora, os funcionéarios da merenda e lactério das esco-
las, devem atentar para as orientacdes contidas no POP’s, Procedi-
mentos Operacionais Padrao, documento orientador da Secretaria
de Alimentacdo Escolar, que determina procedimentos obrigatorios
e imprescindiveis para o exercicio de qualquer tarefa realizada com
qualidade, eficiéncia e eficacia, obedecendo critérios técnicos e ob-
servando as normas e a legislacao das areas pertinentes, a fim de ga-
rantir as condicoes higiénico-sanitarias.

f) O FNDE lancou uma cartilha de Planejamento de cardéapios para a
Alimentacao Escolar em 29/11/2022.

pid\e J* e




MODUILOS DE ATENDIMENTO

EM CRECHE -
ALUNOS/ READAPTADOS/ GESTORES

a) Atendimento Creche - alunos: Resolucdo SE/Maua n°® 09/2021
que dispde sobre o modulo de profissionais nas classes da Rede
Municipal de Ensino.

b) Readaptados: Resolucao SE/Maua n® 15/2017 que dispde sobre
modulos de servidores readaptados que atuam na Rede Municipal de
Ensino de Maua.

c) Gestores: Resolucdo SE/Maua n® 07/2026 que dispde sobre o
modulo de gestores das Unidades Educacionais da rede municipal de
ensino, e da providéncias correlatas.

PADROES MINIMOS PARA

A QUALIDADE DO ENSINO

A Lei Federal n® 14.333/2022 funda padrdes minimos de qualidade
do ensino, definidos como a variedade e a quantidade minimas, por
aluno, de insumos indispenséaveis ao desenvolvimento do processo
de ensino-aprendizagem adequados a idade e as necessidades espe-
cificas de cada estudante, inclusive mediante a provisao de mobilia-
rio, equipamentos e materiais pedagogicos apropriados.




PATRIMONIO

a) Conforme o Artigo 4° do Decreto Municipal n°
7.867, DE 8 DE OUTUBRO DE 2013, os bens
moveis deste municipio sdo classificados em:
I - Material permanente: aquele que durante a sua
utilizacdo efetiva tem durabilidade superior a 2
(dois) anos e cujo valor seja superior a 50
(cinquenta) FMP;

II - Material de consumo: aquele que se extingue durante a primeira
utilizacdo, e os nao compreendidos dentro das especificacdes do
inciso I deste artigo.

b) Somente o material permanente sera inscrito e objeto do controle
de existéncia e de utilizacao, bem como todo e qualquer material
que, apesar de sua aparente fragilidade, tenha significativo valor mo-
netario, histérico ou cultural.

c) Verificada a auséncia de algum bem patrimonial, por extravio ou
furto, o gestor de patriménio devera comunicar imediatamente o
Departamento de Controle Patrimonial, por meio de comunicacéo
interna, e orientara o servidor responsavel pelo bem, a fazer boletim
de ocorréncia junto a Delegacia de Policia, para abertura e acompa-
nhamento de inquérito policial. Na falta do servidor responsavel pelo
bem e do gestor de patriménio, da respectiva secretaria que teve o
bem extraviado ou furtado, caberd ao Diretor do Departamento de
Controle Patrimonial fazer boletim de ocorréncia junto a Delegacia
de Policia.

d) Tomando conhecimento dos fatos, o DCP providenciara tanto a
abertura de processo administrativo para instauracéo de sindicancia,
como também deverd comunicar ao Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo - TCESP, sobre o ocorrido, em cumprimento as exi-
géncias legais. Art. 19. O servidor ou funcionario de empresa con-
tratada que tiver patrimoénio extraviado sob sua responsabilidade,
seja qual for o motivo do extravio, ao ser exonerado, devera reem-
bolsar o respectivo valor aos cofres publicos, conforme célculos

obtidos.




PLANO MUNICIPAL. DE

EDUCACAO

a) Atentar para a Lei n® 5097/2015 que aprova o Plano Municipal
de Educacdo do Municipio de Maud e da outras providéncias.
b) Discutir sempre que possivel nas reunides de HTPC e nas Paradas

Pedagdgicas.
PDDE

a) O programa dinheiro direto na escola -
PDDE é& um programa do governo federal PDDE

que repassa recursos diretamente as APMs e Eh
das escolas para todo o pais.
b) Tratase de medida de descentralizacdo financeira e
democratizacao dos recursos publicos.

PERMUTA

A Remocao por permuta compete a Secretaria de Educacdo, com
base nos critérios estabelecidos no artigo n® 76 do Decreto
Municpal n® 8649,/2020.

a) Nao sera permitida a permuta para o docente quando:
[ - tiver menos de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de efetivo
exercicio no cargo;

II - ndo estiver em regular exercicio das atividades de magistério em
sala de aula, excetuando-se o afastamento para exercicio de funcao
gratificada de magistério, substituicdo ou ocupacao de cargo vago de
Diretor de Escola ou Supervisor de Ensino;

IIl - estiver inscrito em concurso de remocao por titulos;

IV - se encontrar na condicao de adido ou readaptado;

V - trouxer prejuizos ao processo pedagdgico e, consequentemente,

ao educando.




POLITICA NACIONAL DE PREVENCAO E

COMBATE AO ABUSO E EXPLORACAO
SEXUAL DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Combinando o que exige a Lei Federal n® 14.811,/2024 e a Lei Mu-
nicipal/Mauéa n® 6.344 /2025, compete as escolas (publicas e priva-
das) o papel ativo na prevencao, identificacdo e enfrentamento da
violéncia, alem de assegurar a integridade e a seguranca de criancas
e adolescentes em seu espaco.

Competéncias exigidas:

#Implementar medidas permanentes de prevencao a violéncia, inclu-
sive sexual, no ambiente escolar.

#Participar ou aderir aos protocolos de protecao local, elaborados
em conjunto com 6rgaos publicos, seguranca, salide e comunidade.
#Capacitar periodicamente os professores e funcionérios para iden-
tificar, prevenir e lidar com casos de violéncia, abuso e exploracao.
#Organizar acdes educativas integrando a campanha municipal,
adaptadas as diferentes idades, para sensibilizar sobre respeito, sinais
de violéncia, consentimento etc.

#Garantir mecanismos de acolhimento e escuta protegida para
alunos que relatem ou sejam suspeitos de serem vitimas — com sigilo
e encaminhamento adequado.

#Envolver a comunidade escolar e familiares nas atividades informa-
tivas e preventivas.

#Manter canais de articulacao com os 6rgaos de protecéo e deniin-
cia locais, como Conselho Tutelar, delegacias especializadas, CREAS
e Ministério Publico.

#Contribuir com a divulgacdo da campanha municipal dentro da
escola, disseminando materiais informativos, videos e cartilhas.




#Manter fichas cadastrais e certiddes de antecedentes criminais atua-
lizadas (a cada 6 meses) de todos os seus colaboradores, independen-

temente de receber recursos publicos.
Fundamentacdo legal: Lei n® 14.679/ 2023, Lei Federal

14.211/2024 e Lei Municipal/Maua n° 6.344/2025.

PORTAIS: SIEM / SEDUC /
SED / PDDE INTERATIVO

a) Manter o sistema e as plataformas sempre atualizadas.
b) Em caso de duwvidas, entrar em contato com o GT de Educacéo e
Tecnologia.

PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

a) O processo administrativo disciplinar & o meio pelo qual as condu-
tas irregulares dos servidores publicos sao apuradas e punidas.
Fundamentacéo legal: Capitulo V da Lei Complementar Municipal
de Maua n° 01/2002 e Resolucido SE/Maua n® 20/2020 que
dispbe sobre os procedimentos para apuracdes preliminares de
ocorréncias no ambito das Unidades Educacionais da Rede Munici-
pal de Educacéo e da outras providéncias.




PROIBICAO LEGAL DE COBRANCA

DE VALORES SOBRE SERVICOS
PRESTADOS

a) A escola publica é gratuita em sua esséncia. (Inci-

so VI do artigo 3° da Lei Federal 9394 /96) portan-

&, L to, éilegal a vinculacdo da participacdo do aluno

em atividades pedagodgicas (de ensino e de aprendi-

zagem), dentro ou fora da escola, a cobranca de valores financeiros
de qualquer espécie e sob  qualquer justificativa.

PROTOCOLO DE BIOSSEGURANCA

a) Indicacdo e Deliberacao CME/Maua n. °¢ 24/2020. Estabelece
normas e orientacdes para o acompanhamento escolar e o retorno
presencial das atividades pedagogicas no Sistema Municipal de Edu-
cacdo de Maua, bem como diretrizes referentes a organizacdo, a
seguranca e as condicbes sanitarias das unidades educacionais.
b) Documento: Orientacdes para o Funcionamento Presencial na
Rede Municipal de Educacéo.

c) Diretrizes Sanitarias — Secretaria de Satde.

d) Normas emanadas pela Secretaria de Educacdao ou Prefeito.

PUBLICIDADE

a) Tendo em vista o principio constitucional da publicidade, no trato
da esfera publica, & imperativo que todas as prestacdes de contas, de
todas as verbas recebidas ou proprias da escola, sejam afixadas e
mantidas, permanentemente, em local publico de facil visibilidade
por toda a comunidade.




b) Todos os recursos financeiros recebidos ou proprios da escola,
devem ser objeto de andlise e deliberacdo do Conselho Escolar e
registrados em ata prépria quanto a:

@ Destinacao e aplicacdo de acordo com os interesses da comunida-
de escolar, respeitadas as condicdes legais de repasses para uso espe-
cifico, para subsidio ao plano de trabalho da Diretoria Executiva da
Associacao de Pais e Mestres (APM).

# Prestacdo de contas da Diretoria Executiva da APM e do Diretor
de Escola.

c) As prestacoes de contas de verbas da APM serao objeto de analise
do Conselho Fiscal deste 6rgao, registradas em ata propria, cujo pa-
recer deverd ser afixado e mantido, permanentemente em local pa-
blico de facil visibilidade por toda a comunidade escolar.
d) Anexar em painel de facil acesso e visibilidade:
| - Horéario dos Gestores (Diretor de Escola, Vice-diretor Escolar e
Professor Coordenador Pedagogico);

II - Horérios das aulas/turmas;

IIl - Quadro de Merenda Escolar/cardapio mensal;

IV - Copia da Ata da reunido do Conselho Escolar (nao dar publici-
dade se a reunido envolver aluno, pois o ECA nao permite
tal situacdo.);

V - Cobpia da Ata da reunido de APM;

VI - Resumo do Projeto Politico Pedagbgico da Escola;
VII - Resumo do Regimento Escolar;

VIII - Calendéario Escolar;

IX - Horério de atendimento da secretaria da escola;

X - Endereco e telefone da Secretaria de Educacdo e nome do
Supervisor de Ensino responséavel pela unidade escolar.




READAPTACAO FUNCIONAL

a) Readaptacdo é a investidura do servidor em cargo ou funcéo
compativel com sua capacidade.

b) A readaptacdo dependera de prévia inspecdo médica e far-se-a
sempre que se verificarem modificacdes no estado fisico ou psiquico,
ou nas condicdes de satide do servidor, que lhe diminuam a eficiéncia
para o exercicio do cargo.

c) A readaptacdo néo acarretara diminuicdo, nem aumento de venci-
mento, e far-se-4 pela atribuicio de outros encargos ao servidor,
compativeis com o cargo de que é titular.

Fundamentacdo legal: [Lei Complementar Municipal de Maua
n° 1/2002; Decreto Municipal de Maua n® 6.465,/2003; Lei Com-
plementar Municipal de Maua n® 36/2019; Decreto Municipal de
Maua n® 8.649/2020 e Resolucao SE/Maua n® 17/2017.

RECESSO

a) Os professores, gestores, ADIs e AAEIs devem gozar dos dias de
recesso determinados no calendério escolar.

b) O recesso escalonado ocorre em razao de determinacao judicial
para que nao ocorra a interrupcdo do atendimento as creches.
c) Os Gestores escolares devem procurar as orientacdes da Secreta-
ria de Educacdo quanto as formas de organizacdo do recesso.
d) No periodo de recesso, qualquer servidor pode ser convocado
para retornar ao trabalho, com a devida justificativa por parte do
6rgao central da Educacao.




REDUCAO DE JORNADA PARA
SERVIDORES COM DEFICIENCIA,

EXTENSIVA A FILHO, CONJUQE
OU DEPENDENTE COM DEFICIENCIA

Conforme julgado pelo STF no tema 1097, ficou estabelecida a pos-
sibilidade de reducéo da carga horaria de servidor publico com defici-
éncia, bem como aquele que tenha filho ou dependente com defici-
éncia quando inexistente previsao legal de tal beneficio. Foi firmada
entdo a seguinte tese: Aos servidores publicos estaduais e municipais
é aplicado, para todos os efeitos, o art. 98, § 2° ¢ § 3°, da Lei
8.112/199.

No Municipio de Maua a jornada especial de trabalho é instituida
pela Lei Municipal n® 6.264,/2025.

Desta forma, os servidores que tiverem interesse em pleitear tal redu-
cdo, devem formular pedido anexando a documentacao comproba-
toria pertinente.

REGIME ESCOLAR ESPECIAL

O regime escolar especial destina-se ao atendimento a estudantes
impossibilitados de frequentar as aulas em razdo de tratamento de
saude ou de condicao de satde que incapacite o acesso a instituicao

de ensino e maes estudantes lactantes.
Fundamentacdo leaal: Lei Federal n? 14.952/2024.




REGIME JURIDICO

DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
DE MAUA

a) O municipio de Mauéa apresenta diversos regimes juridicos de ser-
vidores municipais que convivem de forma concomitante. Sua com-
preensao é fundamental para o gestor educacional, pois a partir dai
é que vai identificar qual a lei aplicavel para cada servidor.

b) Dentre os regimes previstos podemos citar:

#Celetistas estaveis;

¥Celetistas nao estaveis;

®Lstatutarios efetivos;

#Contratados por prazo determinado;

¢Lventuais.

REGIMENTO ESCOLAR

E ALTERACOES

a) Regimento Escolar é um instrumento normativo

que visa estabelecer as competéncias internas da

instituicdo de ensino, a organizacao administrativa,

pedagogica e disciplinar, auxiliando as relacoes de

direitos e deveres de todos os envolvidos no ambiente escolar.
b) As instituicdes de ensino pertencentes a Rede Municipal de Ensino
de Maua e mantidas pelo poder publico municipal submeterao os
seus regimentos e respectivas alteracdes a aprovacao da Secretaria
de Educacéo, apbds ampla discussdo com a comunidade escolar e
Conselho Escolar.

Fundamentacéo legal: Parecer CME/ Mauéa n® 04/2024 — Normas

para a Elaboracdo do Regimento das Escolas Municipais. Prorroga-
cao - Parecer CME/Maua n° 06 /2024.




REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO

DA EDUCACAO INFANTIL

a) Resolucao SE/Maué n® 08/2024 que dispde sobre os registros de
acompanhamento pedagdgico no atendimento a criancas de 04 e
05 anos de idade da Educacao Infantil na Rede Municipal de Ensino.
b) Controle de frequéncia: 60%.

c) As Escolas Municipais deverao utilizar procedimentos para acom-
panhamento do trabalho pedagodgico e para avaliacao do desenvolvi-
mento das criancas, sem o objetivo de selecdo, promocao ou classifi-
cacdo, garantindo:

| - a avaliacdo formativa, respeitando-se, (inica e exclusivamente a
funcdo de acompanhamento, sem nenhuma possibilidade de
retencao;

II - a observacao critica e criativa das atividades, das brincadeiras e
interaces das criancas no cotidiano;

IIl - a utilizacdo de muiltiplos registros realizados por meio de relato-
rios, fotografias, desenhos, albuns, entre outros;

IV - a continuidade dos processos de aprendizagens por meio da utili-
zacao de estratégias adequadas aos diferentes momentos de transi-
cao vividos pela crianca, tais como: transicao casa/escola, transicoes
no interior da escola, transicdo creche/pré-escola e transicao
pré-escola/ensino fundamental;

V - a documentacao especifica que permita as familias conhecer o
trabalho da escola junto as criancas e os processos de desenvolvi-
mento e aprendizagem na Educacao Infantil.

d) O professor regente de classe, devera ao final do periodo, estabe-
lecido na Resolucao de Calendéario Escolar, elaborar Relatério Indivi-
dual de Acompanhamento e Desenvolvimento da Aprendizagem.
e) Para garantir um registro analitico e descritivo de qualidade, o pro-
fessor regente de classe, devera ao longo do periodo, previsto na Re-
solucao de Calendario Escolar, fazer o registro das observacoes.




REGISTRO DE FREQUENCIA E ACOMPANHA-

MENTO DAS TURMAS DE EDUCACAO FISICA -
PERIODO NOTURNO (EMEJA Clarice Lispector)

a) E importante zelar para que:

#Cada turma tenha um Diario de Classe proprio (10 turmas = 10
diarios de classe) e que seja, rigorosamente, vistado;

#0s dados de frequéncia e avaliacdo constem no Histérico Escolar
do aluno.

b) Os alunos devem ter ciéncia inequivoca de que a frequéncia as
aulas de Educacéo Fisica é obrigatdria. Para nao frequentar as aulas
o aluno devera requerer a dispensa com base na legislacao vigente
(§ 3° do artigo 26 da Lei Federal 9394 /96);

#Seja solicitada aos pais ou responsaveis dos alunos menores, autori-
zacao formal para a frequéncia as aulas (no contraturno), explicando
aos mesmos O porqué essas aulas sdo de presenca obrigatéria. Na
autorizacdo deve constar o horéario das aulas e o0 nome do docente
responsavel pela turma;

c) Os Professores Coordenadores Pedagogicos (Resolucao SE/Maua
10/2015) devem realizar os vistos nos Diarios de Classe das turmas,
rotineiramente;

d) Todos os documentos anexados, para a dispensa dos alunos as
aulas de Educacao Fisica devem ser arquivados, durante o ano letivo
corrente, em pasta propria e, ao final do ano letivo, no prontuéario de
cada aluno (requerimento e comprovantes de acordo com a legisla-
cao vigente).




REGISTROS DE OCORRENCIAS

a) O registro de ocorréncias merece grande atencéao
por parte dos gestores educacionais, ja que deter-
minados fatos ou atos podem gerar consequéncia
juridicas e que se prolongam no tempc
b) A realizacdao de registros concisos, coesos
objetivos, facilita o direcionamento dos casos e su
apuracao, bem como o diligenciamento da
providéncias cabiveis.

c) Devem ser tomados alguns cuidados importante
na hora de se redigir uma ocorréncia em livro oficic.
da unidade escolar, como informar quem presen-
ciou cada fato e quais as providéncias tomadas.

REMOCAO/TRANSFERENCIA

a) A remocao é o deslocamento da lotacdo do titular de cargo, inte-
grante do Quadro do Magistério Municipal de Maua e dos Docentes
Celetistas de uma Unidade Educacional, para outra, no ambito da
Secretaria de Educacdo de Maua.

b) A transferéncia é o deslocamento da lotacado do titular de cargo,
integrante do Quadro de Apoio ao Magistério Municipal de Maua de
uma Unidade Educacional, para outra, no ambito da Secretaria de
Educacao de Maua.

c) A Transferéncia também se aplica aos demais servidores lotados
na Secretaria de Educacéo.
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TAREFAS:

ATRIBUICOES CARGOS

a) Cabe ao Diretor de Escola acompanhar e atentar
para as tarefas a serem desenvolvidas pelos
funcionéarios da Unidade Escolar.

b) As atribuicdes e competéncias de cada funciona-
rio devem ser exaustivamente esclarecidas em
reunides de setor interno da escola, nas quais cada um fique plena-
mente consciente de seus deveres, evitando com isto mal-entendidos
e conflitos o que poderia gerar aborrecimentos futuros.
c) Legislacao:

#Diretor de Escola: Anexo II ao Decreto n® 8.649,/2020,
folhas 22 e 23;

#Vice-Diretor de Escola: Anexo Il ao Decreto n® 8.649/2020,
folha 24;

#Professor Coordenador Pedagogico: Anexo Il ao Decreto n®
8.649/2020, folha 20;

#Professor Coordenador Formador: Anexo II ao Decreto n®
8.649/2020, folha 21;

#Professor de Educacdo Béasica (PEB II): Anexo Il ao Decreto n®
8.649/2020, folha 5;

#Professor Il (Educacao Especial) - Decreto 7433/2010 - Anexo VII,
folhas 18 e 19;

#Professor de Educacao Basica Il - AEE- (Altas Habilidades/Super-
dotacédo) - Anexo Il ao Decreto n® 8.649/2020, folhas 6 e 7;
#Professor de Educacado Bésica I - AEE (Deficiéncia Auditiva) -
Anexo Il ao Decreto n® 8.649/2020, folhas 8 e 9;

#Professor de Educacao Basica Il - AEE (Deficiéncia Fisica e Motora)
- Anexo Il ao Decreto n® 8.649/2020, folhas 10 e 11;

#Professor de Educacéo Basica Il - AEE (Deficiéncia Visual) - Anexo
II ao Decreto n® 8.649/2020, folhas 12 e 13;

#Professor de Educacéo Baésica Il - AEE (Deficiéncia Fisica e Motora)
- Anexo Il ao Decreto n® 8.649/2020, folhas 14 e 15;
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#Professor de Educacao Bésica Il - AEE (Transtorno do Espectro do
Autismo - TEA) - Anexo II ao Decreto n°® 8.649/2020,
folhas 16 e 17,

®Tradutor e Interprete de Libras - Decreto n® 7744/2012 - Anexo IV,
#Instrutor de Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS - Decreto
n°® 7744/2012 - Anexo III;

#Professor de Educacdo Baésica 1 (PEB 1) - Anexo Il ao Decreto
n® 8.649,/2020, folha 4;

¢Auxiliar de Desenvolvimento Infantil (ADI) - Anexo Il ao Decreto
n® 8.649/2020, folha 3;

#Auxiliar de Apoio a Educacéo Inclusiva (AAEI) - Anexo Il ao Decre-
to n® 8.649/2020, folha 2;

®Auxiliar de Apoio Operacional - Decreto n® 7923/2014;
#Agente Administrativo - Decreto n°® 6433/2003 - Anexo VII;
®Assistente Administrativo - Decreto n® 6433/2003 - Anexo VII;
#Merendeira - Decreto n® 6433/2003 - Anexo VII.

®Motorista de veiculos leves e pesados - Decreto n® 6433/2003 -
Anexo VII.

TECNOLOGIAS DIGITAIS
NO AMBIENTE EDUCACIONAL

CONECTIVIDADE

Lei n® 14.533/2023: aponta como dever do
Estado a garantia de educacao digital e de conecti-
vidade de todas as instituicbes publicas de educa-
cao baésica e sup erior, com foco em internet de
alta velocidade, adequada para o uso pedagogico.




USO DE CELULARES

A legislacao nacional, ainda em processo de consolidacédo, tem bus-
cado definir diretrizes que orientem o uso responsavel de dispositivos
moveis, seja limitando seu uso em determinadas situacdes, seja reco-
nhecendo seu potencial pedagogico.

A Lei Estadual n® 18.058/2024, do Estado de Sao Paulo, autoriza
o uso de aparelhos eletronicos apenas em contextos pedagdgicos ou
por estudantes com deficiéncia que dependam dessa tecnologia, en-
quanto a Lei Federal n® 15.100/2025 determina que o uso desses
dispositivos deve ocorrer exclusivamente para fins didaticos, sob a
orientacao dos profissionais da educacéo.

Apesar desses avancos, ainda se faz necessaria uma regulamentacéo
municipal especifica, que considere as particularidades locais e inclua
a reflexao sobre o uso de celulares também entre os profissionais da
educacao, uma vez que o comportamento dos adultos constitui refe-
réncia para as criancas.

TRANSPORTE ESCOLAR

a) A escola nao se responsabiliza pelos veicu-
los que fazem o transporte dos seus
estudantes, portanto nao havera liberacao de
estudantes fora do horario oficial da entrada
ou saida dos mesmos, em funcdo do
transporte  contratado, exceto em  situacbes  atipicas
como, por exemplo, reunido com pais ou conselho de classe.
b) As saidas antecipadas quando necessarias serdo concedidas apos
solicitacao por escrito dos pais ou responsaveis, salientando que
deverao ser evitadas, para que nao ocorram prejuizos pedagodgicos.
c) Cabera aos responsaveis pelo transporte escolar, portar uma lista
atualizada, com c6pia a ser entregue na secretaria da escola, com os




nomes, turma/classe e horario dos estudantes que utilizam
esse servico.

d) Os pais ou responsaveis dos estudantes que utilizam transporte
escolar deverao assinar uma declaracéo na secretaria da escola, auto-
rizando a saida do estudante menor, acompanhado do monitor ou
condutor.

e) E necesséario que os profissionais que realizam o transporte esco-
lar, estejam identificados.

f) Fica proibido o acesso do condutor ou monitor dentro das salas de
aula, devendo este, respeitar a organizacao da escola para a retirada
do estudante.

g) Nao serao tratados assuntos sobre o desenvolvimento ou satide do
estudante com condutores ou monitores, somente com os pais e/ou

responsaveis legais.
Fundamentacéo legal : Art. 117 Deliberacao CME/Maua n® 23/2020.

USO DE IMAGEM

a) Nao é permitido utilizar ou divulgar qualquer
imagem dos alunos, sem a autorizacao prévia dos
pais e/ou responsaveis.

b) A imagem autorizada pelo modelo enviado pela
Secretaria de Educacado, s6 podera ser divulgada
000 pela propria Secretaria de Educacdo e pela
®0e Secretaria de Comunicacéo.
Q00O

c) Infracoes:

lllllllllll

1- Lei Federal n® 13.853/2019 que altera a Lei
Federal n® 13.709/2018 e Decreto Municipal n° 9.558/2026.
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD): Considera a
imagem como um dado pessoal, a ser utilizada a principio somente
com o consentimento da propria pessoa retratada. Assim, nao é per-
mitido usar a imagem de qualquer pessoa sem a sua autorizacao.




2- Constituicao Federal de 1988 - Art. 5°:

4S50 inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem
das pessoas, assegurado o direito a indenizacdo pelo dano material
ou moral decorrente de sua violacao;

®A protecao as participacdes individuais em obras coletivas e a
reproducdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas.

3 - Lei Federal n® 8.069 de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adoles-
cente - ECA):

Art. 17 - O direito ao respeito consiste na inviolabilidade da integri-
dade fisica, psiquica e moral da crianca e do adolescente, abrangen-
do a preservacao da imagem, da identidade, da autonomia, dos valo-
res, ideias e crencas, dos espacos e objetos pessoais.

d) Solucoes cabiveis para a utilizacao da imagem das criancas nas
redes sociais:

#Lfeitos especiais nos rostinhos das criancas embacando-os ou
colocando emoijis;

#Fazer um termo de autorizacdo de uso de imagem da propria
escola explicando que somente sera utilizado para fins pedagdgicos
nas redes sociais da escola;

#Fazer esse termo de autorizacdo também com os funcionéarios.

4 - O ECA Digital (Lei n® 15.211/2025) e seu Decreto Regulamen-
tador n® 12.880/2026 estabelecem regras rigorosas para o uso de
imagens de menores, tratando-as como dados sensiveis que exigem
protecao ativa:

®Exclusividade dos Canais Oficiais: A divulgacado de fotos de alunos
é permitida apenas nos canais oficiais da Prefeitura. Nenhuma
escola ou unidade de ensino individual esta autorizada a realizar pu-
blicacdes proprias ou gerenciar perfis independentes para este fim.
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#Consentimento Especifico e Formal: Nao basta uma autorizacdo
genérica no ato da matricula. O consentimento dos responsaveis
deve ser expresso, destacado e especifico para a finalidade pedagogi-
ca e restrito exclusivamente aos meios de comunicacéo da prefeitura.
#Proibicdo em Perfis Particulares: E terminantemente proibido que
professores, gestores ou funcionéarios publiquem fotos de alunos em
seus perfis e redes sociais particulares. A exposicao em contas pesso-
ais & considerada violacao de privacidade.

#Riscos de Responsabilizacdo: A publicacao fora dos canais da pre-
feitura ou sem autorizacdo detalhada pode gerar processos por
danos morais, multas da ANPD (Agéncia Nacional de Protecado de
Dados) e sancdes administrativas severas aos profissionais envolvi-
dos.

VIDA ESCOLAR

a) Compete a todos os servidores/funcionarios publicos, em
exercicio na unidade escolar, zelar pela exceléncia na emissao/arqui-
vo/recebimento de documentos escolares, fichas de matricula,
historicos escolares, fichas individuais, entre outros.

b) Em documentos recebidos, atentar para a falta de carimbos/assi-
naturas, informacdes no Histérico Escolar sobre “dependéncias”
concluidas, processos de reclassificacao/classificacdo e adaptacoes
curriculares.

c) Nao emitir nenhum documento oficial com rasura.
d) A solicitacdo de qualquer documento, a ser emitido pela escola,
devera ser feita por escrito, pelo interessado (por ex: pai, mae, pa-
rente, advogado ou outro interessado), constando no prontuario do
aluno, assim como a codpia do documento expedido.




e) A regularizacdo de vida escolar tem por
finalidade bésica estabelecer alguns critérios = - -
para a regularizacdo da vida escolar de -
alunos que se matricularam indevidamente
em determinado ano/ciclo/termo, ou por
estarem retidos em anos anteriores, ou por
terem deixado de cursar anos precedentes,
ou ainda, por se encontrarem em situacdes em que, retidos no ano
terminal, tenham recebido indevidamente certificado de conclusao
de curso ou diploma.

Fundamentacdo legal: Indicacdo e Deliberacio CME/Maua
n® 10/2018 que dispde sobre a Regularizacdo de Vida Escolar para
o Sistema Municipal de Educacao de Maua.

f) A Equivaléncia e a Revalidacdo de Estudos Incompletos
destinam-se aos alunos que estudaram no exterior e ndo concluiram
o Ensino Fundamental ou o Ensino Médio e pretendem matricula em
um dos referidos cursos.

g) Convalidacao de Estudos é o ato emanado pelo Conselho Munici-
pal de Educacéo que reconhece como vaélidos os estudos realizados
pelos alunos em anos subsequentes aquele em que tenha ocorrido
irregularidade.

Fundamentacdo legal: Indicacdo e Deliberacio CME/Maua
n® 11/2018 que dispbe sobre a Equivaléncia, Revalidacao e a Con-
validacdo de Estudos para a Rede Municipal de Ensino de Maua.
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