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MATEUS LEME - GOVERNO MUNICIPAL
————— ESTADO DE MINAS GERAIS———————

PORTARIA N.° 267, DE 13 DE JULHO DE 2026

Dispoe sobre a organiza¢do funcional dos servidores ocupantes dos
cargos/fung¢oes de Oficineiro, Instrutor Educacional e Coordenador
Pedagogico, vinculados a Secretaria de Educagdo, em compatibilidade

com o Calendario Escolar da Rede Municipal de Ensino.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DO MUNICIPIO DE
MATEUS LEME, Estado de Minas Gerais, no uso das atribui¢des legais ¢ administrativas
inerentes a gestdo da Secretaria Municipal de Educagdo, em especial aquelas decorrentes de sua

nomeacao pela Portaria n.° 108, de 30 de janeiro de 2025;

CONSIDERANDO a Comunicagao Interna n.® 913/2026, de 26 de maio
de 2026, expedida pela Secretaria Municipal de Educagdo a Assessoria Juridica, por meio da
qual foi solicitada a elaboragdo de ato regulamentar para adequacdo da organizagdo funcional
dos ocupantes dos cargos/fungdes de Oficineiro, Instrutor Educacional e Coordenador

Pedagdgico ao Calendario Escolar da Rede Municipal de Ensino;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n.° 28, de 27 de agosto de
2007, que institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da
Prefeitura Municipal de Mateus Leme, estabelece a estrutura do quadro permanente, define
cargo como conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades e prevé que os profissionais

da educagdo, no que couber, sdo regidos por suas disposicdes;

CONSIDERANDO que a referida Lei Complementar estabelece que as
caracteristicas principais de cada cargo estdo descritas em seus anexos € que a carga horaria dos
cargos deve observar o Anexo III e a jornada de trabalho fixada em razdo das atribui¢des

pertinentes ao respectivo cargo;

CONSIDERANDO que as atribuigdes dos servidores abrangidos por
esta Portaria possuem natureza diretamente relacionada ao atendimento dos alunos, ao

funcionamento das unidades escolares, ao planejamento pedagogico, as oficinas, aos projetos
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educacionais, as reunides de equipe, a formagdo continuada e as demais atividades proprias da

Rede Municipal de Ensino;
CONSIDERANDO o Calendario Escolar da Rede Municipal de Ensino

vigente para o ano letivo de 2026;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n.° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educacao Nacional, especialmente quanto a
organizacdo do calendario escolar, a incumbéncia dos estabelecimentos de ensino de
administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros e a necessidade de assegurar o

cumprimento dos dias letivos e das horas de trabalho escolar efetivo;

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de organizar as atividades
administrativas, pedagdgicas e educacionais da Secretaria Municipal de Educa¢do com
observancia dos principios da legalidade, eficiéncia, continuidade do servigo publico,

razoabilidade e supremacia do interesse publico;
RESOLVE:

Art. 1.° Fica regulamentada, no ambito da Secretaria de Educagdo de
Mateus Leme, a organizacdo funcional dos servidores ocupantes dos cargos/funcdes de
Oficineiro, Instrutor Educacional e Coordenador Pedagdgico, quando lotados ou em exercicio
nas unidades escolares, projetos, programas ou setores vinculados a Rede Municipal de Ensino,
em compatibilidade com o Calendario Escolar oficialmente adotado pela Secretaria Municipal
de Educacao.

Paragrafo tnico. A presente Portaria aplica-se aos servidores efetivos,
contratados temporariamente, designados ou em exercicio de fungdo correlata, desde que
vinculados a Secretaria de Educacdo e observadas as atribui¢des proprias do cargo, funcao,
contrato ou ato de designac¢ao.

Art. 2.° A vinculagdo organizacional ao Calendario Escolar tem por
finalidade compatibilizar a execucao das atividades dos servidores abrangidos por esta Portaria

com os periodos letivos, recessos escolares, férias escolares dos alunos, reunides pedagogicas,
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jornadas de planejamento, formagdo continuada, eventos escolares, atividades extraclasse,

projetos educacionais e demais a¢des desenvolvidas pela Rede Municipal de Ensino.

Art. 3.° Durante os periodos de atividade letiva regular, os servidores
abrangidos por esta Portaria deverdo cumprir suas atribui¢cdes conforme a escala de trabalho, a
lotagdo, a unidade de exercicio e as orientagdes expedidas pela Secretaria Municipal de
Educacao e pela chefia imediata, especialmente nas atividades de atendimento aos alunos, apoio
pedagogico, oficinas, projetos educacionais, acompanhamento escolar, registros, relatorios e
demais a¢des correlatas.

Art. 4.° Durante os periodos de recesso escolar, férias escolares dos
alunos ou auséncia temporaria de atendimento discente regular, os servidores abrangidos por
esta Portaria deverdo observar a programagado expedida pela Secretaria de Educagdo, podendo
ser designados, conforme a necessidade do servigo, para atividades de planejamento, formagao
continuada, organiza¢do administrativa e pedagogica, preparacdo de materiais, elaboragdo de
relatorios, reunides, apoio a projetos, organizagao de espacos e demais atribuigdes correlatas.

§ 1.° A inexisténcia de atendimento presencial regular aos alunos,
durante o recesso escolar ou periodo equivalente, nao implica, por si so, dispensa automatica
de jornada, de frequéncia ou de cumprimento das atribui¢des funcionais.

§ 2.° A Secretaria de Educacdo podera, mediante escala, ordem de
servico, plano de trabalho ou cronograma interno, organizar a distribuicdo das atividades dos
servidores, inclusive com remanejamento temporario entre unidades, projetos, programas ou
setores da propria Secretaria, sempre observado o interesse publico e a compatibilidade com as
atribui¢des do cargo/funcao.

Art. 5.° A organizagdo prevista nesta Portaria ndo implica alteragao da
carga horaria legal dos cargos, reducdo de jornada, criacdo de vantagem pecunidria, concessao
automatica de folgas, instituicdo de recesso funcional remunerado, banco de horas, dispensa
geral do controle de frequéncia ou modificagdo do regime juridico dos servidores.

Art. 6.° O gozo de férias regulamentares dos servidores abrangidos por
esta Portaria podera ser organizado, preferencialmente, de forma compativel com o Calendério
Escolar, desde que observadas as normas estatutarias, a escala anual de férias, a conveniéncia

administrativa, a continuidade do servico publico e a prévia autorizacdo da autoridade

competente.
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Art. 7.° Compete as chefias imediatas acompanhar e controlar o

cumprimento da jornada, a frequéncia, a execucdo das atividades e a compatibilidade das
atribui¢des desempenhadas pelos servidores abrangidos por esta Portaria com o Calendario
Escolar e com as necessidades da Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 8.° A Secretaria de Educagdo podera expedir orientagdes internas,
escalas, ordens de servigo, cronogramas e planos de trabalho complementares para disciplinar
a execuc¢ao desta Portaria, inclusive quanto a distribuicao de servidores, locais de exercicio,
participacdo em formacodes, reunides pedagdgicas e atividades administrativas ou educacionais
correlatas.

Art. 9.° A Coordenadoria de Recursos Humanos devera ser comunicada
das providéncias que repercutirem em registros funcionais, frequéncia, férias, lotagdo,
remanejamento, escala ou demais assentamentos funcionais, para adocdo das medidas
administrativas cabiveis.

Art. 10. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Educacao,
em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e a Coordenadoria de Recursos

Humanos, podendo ser submetidos a Procuradoria-Geral do Municipio quando houver duvida

juridica relevante.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Mateus Leme/MG, 13 de julho de 2026.

FATIMA APARECIDA GAIA

Secretaria Municipal de Educacao
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