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Júlio César Nunes Barbosa

Presidente da CPL

Ato- Secretaria de Educação
Portaria SMEC nº 002/2021, de 27 de dezembro de 2021.

Define critérios específicos para escolha de turmas pelos Professores Regentes e para a organização de Auxiliares de 
Serviços Gerais da Rede Municipal de Ensino.
O SECRETÁRIO MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA, no uso das suas atribuições regimentais e observando os 
princípios constitucionais de publicidade e igualdade, RESOLVE:

Art. 1° – Definir critérios para escolha de turmas de atuação e horários para Professores Efetivos Regentes de Classe 
nas Unidades Escolares e Creches do Sistema Municipal de Ensino.

Art. 2° – Só participarão da escolha os Professores que estiverem na regência de classe, licenciados por motivo de 
doença, licenciados por gestação e/ou amamentação, cedidos, designados (inclusive diretores) e permutados.

§ 1º – Não participarão do processo de escolha os Professores que se encontrarem à disposição, os que estiveram de 
licença sem vencimentos em algum período do ano de 2021/2022, os readaptados que não possuam alta médica e os 
com redução de carga horária.

§ 2º – Os Professores Docentes I e II readaptados, como mencionado no parágrafo anterior, poderão atuar em atividades 
pedagógicas/administrativas desde que suas restrições não conflitem com as atribuições relativas a essas funções/
atividades, conforme avaliação realizada pela Perícia Médica.

§ 3º – Os Professores Docentes I e II readaptados em caráter temporário não escolhem turma, todavia, não perdem a 
lotação na Unidade Escolar de origem.

I – A vaga desse Professor torna-se temporária e poderá ser preenchida por:

Professores em contrato temporário;
Professores com jornada de trabalho ampliada.

§ 4º – Caso não haja renovação da readaptação do Professor Docente I e II após o início do ano letivo, esse retornará 

às suas funções de regente ocupada conforme o previsto 
no inciso I do parágrafo anterior.

§ 5º – Caso a substituição do Professor Docente I e II, 
por ora, readaptado esteja sendo realizada por Professor 
efetivo com a lotação mais nova na Unidade Escolar, e a 
readaptação temporária do Professor Efetivo com maior 
tempo de serviço na Unidade Escolar se interrompa, este 
Professor com menor tempo de serviço na Unidade Esco-
lar se tornará excedente e será encaminhado à SMEC nos 
mesmos moldes do Professor excedente.

Art. 3° – A escolha de turmas para os Professores Do-
centes I e II será realizada na escola em que estiverem 
lotados, seguindo os procedimentos abaixo:

– A escolha de turmas será registrada em formulário pa-
dronizado, assinado pelos participantes com cópia envia-
da ao setor de RH da SMEC.

– O diretor da Unidade Escolar deverá conduzir todo o pro-
cesso de escolha de turmas de Professores.

Art. 4º – Para escolha de turmas de Professores Docentes 
I e II será utilizado como critério o tempo ininterrupto de 
lotação na Unidade Escolar (decrescente).

Parágrafo Único. A contagem do tempo de serviço de que 
trata o caput desse artigo, será computada a partir da data 
em que o Professor se apresentar na Unidade Escolar.

Art. 5º - As turmas integrais de Educação Infantil Creche, 
deverão obrigatoriamente receber professores com carga 
horária de 04h x 06h ou 6h x 6h.

Art. 6º – A escolha de Professores Extraclasse obedecerá 
ao seguinte critério transcrito no Art. 188 da Lei Orgânica 
Municipal: “O critério a ser adotado para professor extra-
classe terá como prioridade aquele que tiver mais tempo 
na Unidade Escolar, não prevalecendo o tempo em outras 
unidades para este fim”.

Parágrafo Único. Mantido o direito, o Professor só assum-
irá a função de extraclasse quando não houver carência no 
quadro de horários da Unidade Escolar e tiver flexibilidade 
de horário para transitar nos turnos matutino, vespertino 
e noturno, quando houver interesse da equipe gestora da 
Unidade Escolar.

Art. 7º – Em caso de empate, serão adotados os seguintes 
parâmetros relacionados ao ano letivo de 2021:

menor número de faltas injustificadas no período;

menor número de faltas justificadas no período;

maior idade cronológica.

Art. 8° – Definir critérios para alocação de Professores 
Docentes II:

Professores Docentes II concursados, nas disciplinas es-
pecíficas.

Professores Docentes II com licenciatura plena em exer-
cício de suas funções nos anos finais do Ensino Funda-
mental e/ou VI a IX fase da EJA. (Segundo Segmento).

Professores com licenciatura curta e/ou estudos adicionais 
exercendo suas funções no 6º e 7º ano dos anos finais do 
Ensino Fundamental e/ou VI a VII fase da EJA. (Segundo 
Segmento).

Parágrafo Único. Em caso de empate, serão adotados os 
critérios expressos no Art.

6º desta Portaria.

Art. 9º – Serão adotados os seguintes critérios para a alo-
cação dos Professores Docentes II:

– Cada professor preencherá um formulário, indicando três 
dias de disponibilidade. (Anexo IV).

– O professor indicará as turmas de sua preferência. 
(Anexo VI).

Parágrafo único. Será preservada a distribuição da carga 
horária do docente (16 horas) em 03 (três) dias da sem-
ana.

Art. 10 – A equipe gestora da Unidade Escolar ficará encar-
regada de distribuir a carga horária do Professor, mediante 
sua opção e obedecendo às normas estabelecidas:

O tempo máximo diário permitido para cada disciplina 
poderá ser de 03 (três) aulas consecutivas ou alternadas 
para o Ensino Fundamental II e EJA da VI a IX fase. (Se-
gundo Segmento).

O horário do Professor deverá ser organizado em dias al-
ternados.

Os Professores Docentes II, das disciplinas de Língua Por-
tuguesa e Matemática, serão alocados em dias alternados.

A alocação deverá ser equilibrada nas áreas do conheci-
mento. (preferencialmente não alocar os Professores Língua 
Portuguesa e Matemática no mesmo dia da semana em uma 
mesma turma).

Art.11 – A escolha dos servidores Auxiliares de Serviços 
Gerais obedecerá ao seguinte critério:

Tempo de serviço na Unidade Escolar de origem.

Parágrafo Único. Em caso de empate, prevalecerá a idade, 
seguindo a ordem decrescente.

Art.12 – Os funcionários do quadro de Auxiliar de Serviços 
Gerais das Escolas e Creches terão suas atribuições defini-
das de acordo com o quadro de vagas, funções e horários de 
cada Unidade Escolar.

Art.13 – Caberá ao gestor da Unidade Escolar, no ato da es-
colha, divulgar as atribuições dos funcionários pertencentes 
ao quadro de Auxiliares de Serviços Gerais, em consonância 
com as determinações da Secretaria Municipal de Educação 
e Cultura.

§ 1º – Não participarão do processo de escolha os funcionári-
os Auxiliares de Serviços Gerais das Escolas e Creches que 
se encontrarem à disposição, os que estiveram de licença 
sem vencimentos em algum período do ano de 2021/2022, os 
readaptados que não possuam alta médica e os com redução 
de carga horária.

§ 2º – Caso a substituição do Auxiliar de Serviços Gerais, por 
ora, readaptado esteja sendo realizada por outro Auxiliar de 
Serviços Gerais efetivo com a lotação mais nova na Unidade 
Escolar, e a readaptação temporária do Auxiliar de Serviços 
Gerais efetivo com maior tempo de serviço na Unidade Esco-
lar se interrompa, este Auxiliar de Serviços Gerais com menor 
tempo de serviço na Unidade Escolar se tornará excedente e 
será encaminhado à SMEC nos mesmos moldes do Auxiliar 
de Serviços Gerais excedente.

Art.14 – Os Professores Docentes I e II e os Auxiliares de 
Serviços Gerais que não puderem comparecer à Unidade 
Escolar de origem no dia da escolha de turmas e função, 
poderão exercer o seu direito de escolha por procuração. 
(Anexo V).

Parágrafo Único. O formulário de procuração que consta no 
Anexo V desta Portaria deverá ser preenchido sem rasuras 
ou ressalvas.

Art.15 – Os Professores Docentes I e II e os Auxiliares de 
Serviços Gerais que não comparecerem à escolha nem exer-
cerem seu direito por procuração, serão alocados de acordo 
com as vagas ainda disponíveis ex officio.

Art.16 – As Unidades Escolares não poderão alocar Profes-
sores em outras atividades, senão as contidas nesta Portaria.

Art.17 – Caso haja Professor excedente na Unidade Escolar, 
cabe ao gestor informar à SMEC por meio de OFÍCIO.

§ 1º – O Professor Docente I e II excedente assinará um termo 
de responsabilidade tomando ciência de sua atual condição.

§ 2º – Caberá à SMEC o procedimento de comunicação e 
realocação desse Professor excedente.

Art.18 – Caberá ao diretor a lavratura de Ata de escolha, o 
preenchimento do quadro de horário no sistema da SMEC. 
(Anexos II e III).

Parágrafo Único. O diretor deverá encaminhar uma cópia da 
Ata de escolha para a SMEC em até 02 (dois) dias úteis após 
a escolha.

Art.19 – No ato da escolha de turma, o Professor Docente I 
e II também deverá organizar suas horas de Planejamento 
Obrigatório, conforme o Anexo IV, seguindo as orientações 
abaixo:

– Professor Docente II em atuação nos anos finais do Ensi-
no Fundamental (Segundo Segmento) disporá de 02 (duas) 
opções de escolha para o cumprimento do Planejamento 
Obrigatório, como exposto no quadro do Anexo IV.

– O Professor Docente I ou Professor de Creche, indepen-
dente de sua carga horária, também terá 02 (duas) opções 
de escolha para o cumprimento do Planejamento Obrigatório 
como exposto no quadro do Anexo IV.

Art. 20 – Após a primeira escolha lavrada em ata, ficam ve-
dadas novas escolhas ou trocas de turmas / troca de função 
durante o ano letivo em vigor para Professores e Auxiliares 
de Serviços Gerais, salvo em casos excepcionais e após a 
análise e autorização da equipe da SMEC.

Art. 21 – Em razão da COVID-19, havendo a necessidade de 
retorno das aulas remotas, ficará determinado que:
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§ 1º – o Professor que no ato da escolha optar pela turma de Berçário ou Maternal fica ciente que deverá cumprir suas 
atribuições por meio de atividades lúdicas para seus respectivos alunos.

§ 2º – o Professor Extraclasse deverá assumir as atribuições de Professor Docente de acordo com a resolução SMEC - 
001/2020, caso haja necessidade de assumir uma turma.

§ 3º – os Auxiliares de Serviços Gerais cumprirão as funções de acordo com a necessidade da Unidade Escolar indepen-
dente da sua função escolhida e lavrada em ata.

Art. 22 – Esta Resolução entrará em vigor na data de sua publicação, com efeitos a serem produzidos a partir do início 
do ano letivo de 2022.

.

São Francisco de Itabapoana/RJ,  27 de dezembro de 2021.

Robson Santana

Secretário Municipal de Educação e Cultura
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