ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA DE MARICA
SECRETARIA DE EDUCACAO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 07, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A DISTRIBUIGAO DA CARGA HORARIA DE TRABALHO DOS PROFISSIONAIS DA
EDUCAGAO DA REDE PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO DE MARICA, INSTITUI AS NORMAS PARA AS
ATRIBUIGOES DE TURMAS PARA ANO LETIVO DE 2026 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO a Constituigdo da Repliblica Federativa do Brasil de 1988;

CONSIDERANDO a Lei N° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 que estabelece as diretrizes e bases da
Educagado Nacional;

CONSIDERANDO a Lei N° 11.738, de 16 de julho de 2008 que Regulamenta a alinea “e” do inciso Il do caput
do art. 60 do Ato das Disposigdes Constitucionais Transitorias, para instituir o piso salarial profissional nacional
para os profissionais do magistério plblico da educagéo basica;

CONSIDERANDQ A Lei Complementar N° 344, de 08 de dezembro de 2021 que institui o Plana de Carreiras,
Cargos e Remuneragéo dos Profissionais do Magistério da Educagao Piblica Municipal de Marica.
CONSIDERANDO o disposto nos artigos 136 e 137 da Lei Organica do Municipio de Marica.

A Secretaria de Educagéo de Marica, no uso de suas atribuigdes legais, RESOLVE:

Art. 1° Tornar publicas as orientagGes para distribuicdo da carga horaria de trabalho dos Profissionais da
Educagéo da Rede Publica Municipal de Marica.

Art. 2° Tornar PUblico as orientagdes para alocagao de corpo docente da Rede Piblica Municipal de Ensino de
Marica nas turmas e de remog&o para o ano letivo de 2026.

CAPITULO | - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 3°- A carga horaria dos Professores sera distribuida da seguinte forma:

l. Professores com carga horaria semanal de 18 (dezoito) horas:

a) 12 (doze) horas/tempos de atividades em sala de aula;

b) 6 (seis) horas/tempos destinados ao planejamento, 3 (trés) horas de planejamenta interno na unidade
escolar e 3 (trés) horas de planejamento externo.

Il.Professores com carga horéria semanal de 30 (trinta) horas:

a) 20 (vinte) tempos/horas de atividades em sala de aula;

b) 10 (dez) horas destinadas ao planejamento, sendo 5 (cinco) horas de planejamento interno na unidade
escolar e 5 (cinco) horas de planejamento externo.

Ill. Professores com carga horaria semanal de 25 (vinte e cinco) horas:

a) 16 (dezesseis) horas de atividades em sala de aula:

b) 9 (nove) horas destinadas ao planejamento, sendo 4 (quatro) horas de planejamento interno na unidade
escolar e 5 (cinco) horas de planejamento externo.

IV. Professores com carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas:

a) 26 (vinte e seis) horas de atividades em sala de aula:

b) 14 (quatorze) horas destinadas ao planejamento, sendo 7 (sete) horas de planejamento interno na unidade
escolar e 7 (sete) horas de planejamento externo.

§1° - Os horérios de planejamento, interno ou externo, serdo organizados pelo Diretor (a) de acordo com a
especificidade de cada unidade escolar de forma a atender a demanda de cada unidade.

§2° Os horarios de planejamento interno poderao ser distribuidos entre coletivo e individual.

Art. 4°- A carga horaria de atividades em sala de aula, em comum acordo com o docente, podera ser ampliada
conforme necessidade da unidade escolar através do pagamento de adicional de servigos extras, previamente
solicitado ao setor de Movimentag&o Institucional.

§1° O docente Il de 40 horas semanais que optar por cumprir 32h de atividades em sala de aula recebera um
adicional de servico extra correspondente a 10h de aula.

§2° O docente Il de 25 horas semanais que optar por cumprir 19h de atividades em sala de aula recebera um
adicional de servigo extra correspondente a 4h de aula,
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§3° O pagamento em questdo devera ser solicitado previamente mediante oficio pela diregdo da unidade
escolar ao setor de Movimentagao Institucional. - _

Art. 5° O planejamento do Docente | acontecerd em momento oportuno organizado pela unidade escolar com
observancia ao expresso pelo art. 6°, . )
Art. 6° As atividades formativas do Docente |, consideradas como parte do planejamento interno, serdo
organizadas por area, conforme o cronograma a seguir, sempre que se fizer necessario.

I- Lingua Portuguesa, Produgéo Textual e Inglés- Segunda-Feira

[I- Matematica- Terga-Feira

lll- Ciéncias- Quarta-feira

IV- Histéria e Geografia- Quinta-feira

V- Educagao Fisica e Arte- Sexta-feira

Paragrafo Unico - A auséncia injustificada nas atividades formativas consideradas parte do planejamento
interno é considerada falta injustificada.

Art. 7° - O planejamento interno do docente Il acontecera em momento oportuno organizado pela unidade
escolar.

Art. 8°- A auséncia injustificada no planejamento interno é considerada falta injustificada.

Art. 10° As atividades de planejamento externo incluem:

Aos professores:

|- Preparacao de aulas: Elaboragdo e organizagdo de planos de aula, sele¢do de materiais didaticos,
preparagao de recursos pedagégicos, e desenvolvimento de estratégias de ensino.

Il- Corregéo e Avaliagdo: Corregéo de provas, trabalhos, e exersicios, elaboracéo e revisdo de avaliagdes.

lll- Estudo e Atualizagéo Profissional: Leitura de materiais pedagogicos, participagdo em cursos online e outras
atividades de formagéo continuada.

IV- Participagéo em Atividades Oficiais: Participagao em reunides, palestras, seminarios, ou outras atividades
oficiais promovidas pela Secretaria Municipal de Educagéo ou outras entidades educacionais.

V - Qutras Atividades de Natureza Pedagdgica, Formativa e de Planejamento: Desenvolvimento de acdes
complementares relacionadas ao planejamento pedagdgico e & formagao continuada, considerando as
especificidades de cada contexto escolar e respeitando a autonomia pedagdgica.

CAPITULO Il- DA ORGANIZAGAO DOS COMPONENTES CURRICULARES E DA ALOCAGAO EM
TURMAS

Art. 12 A distribuicdo de carga horaria por componente curricular devera levar em consideragdo a matriz
curricular da Rede Publica Municipal de Ensino de Marica em vigéncia (Publicada no Jom n°® 1537, de 20 de
dezembro de 2023).

§1° Os componentes Curriculares deverdo ser distribuidos no quadro de horérios de 2 (dois) em 2 (dois)
tempos.

§2° A ampliagao ou redugéo da distribuicio de tempos, estipulado pelo paragrafo anterior, s6 podera ser feita
apds autorizagdo da Secretaria de Educagso.

§3° As aulas dos componentes curriculares nao devem ser interrompidas pelo horario do intervalo.

§4° Fica expressamente proibida a alocagdo de 3 tempos ou mais seguidos de um mesmo componente
curricular, salvo em casos previstos no §2°.

§5° As disciplinas Matematica/Geometria e Lingua Portuguesa/Producao Textual poderdo ser ministradas pelo
mesmo docente, desde que mantida a alternancia adequada no quadro de horarios e assegurada a
observancia do Projeto Politico-Pedagdgico da unidade..

§6° A unidade escolar que no atender ao previsto no caput deste artigo devera proceder & adequagao do seu
quadro de horérios.,

Art. 13 Todos os docentes, exceto readaptados com documentos na validade, deverdo escolher o turno que
atuardo em 2026.

Paragrafo Unico: Os docentes | e I que nao tiverem sua matricula vinculada a turma no quadro de horarios do
sistema e-cidade para ano letivo de 2026 serdo convocados em janeiro/fevereiro/2026 (calendario a ser
definido) para escolha de vaga/turma. Exceto servidores com readaptacdo em vigéncia e diretores
devidamente nomeados.
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Art. 14 Os docentes escolheréo o seu turno de atuagdo de acordo com o inciso I, havendo empate observar-se
-4 0 inciso II.:

|- Tempo de servigo prestado na Unidade Escolar (Ordem de memorando);

II- Ordem de Matricula;

Art. 15 Por suas especificidades de trabalho e atuagéo, a alocagdo nas turmas bergario, Comunidade Aberta e
Educagao Escolar Indigena pelos Docentes e outros profissionais, seguira critérios definidos pela SEMED,
junto a equipe diretiva das Unidades Escolares.

Art. 16 Na Educagéo Infantil o docente Il que cobre o planejamento do professor regente devera ser alocado
preferencialmente nos campos de experiéncia Escuta, fala, pensamento e imaginacéo (2 tempos) e Tragos,
sons, cores e formas (1 tempo). No Ensino Fundamental |, nos componentes curriculares Arte (1 tempo) e
Lingua Portuguesa ( 2 tempos).

Parégrafo Unico O mesmo vale para os Centro de Integracéo Escola e Comunidade (CIEC).

Art. 17 O Docente Il 40 (quarenta) horas semanais devera disponibilizar os 5 (cinco) dias da semana nos
turnos matutino e vespertino para alocagéo de sua carga horéria, que sera distribuida de acordo com a
necessidade da unidade escolar, em consonancia com seu quadro de horérios, considerando ainda o seu
projeto politico pedagogico.

Art. 18 O Docente | 18 (dezoito) horas semanais devera disponibilizar, no minimo, 3 (trés) dias para alocacéo
de sua carga horéria, tendo sua carga horéria distribuida em, no minimo, 2 (dois) dias.

Paragrafo Unico- Fica vedada a alocagéo da carga horaria em apenas 1 (um) dia mesmo que escolas
distintas..

Art. 19 O Docente | 30 (trinta) horas semanais devera disponibilizar, no minimo, 4 (quatro) dias para alocagéo
de sua carga horaria, tendo sua carga horéria distribuida em, no minimo, 3 (trés) dias.

Art. 20 Os profissionais a que se refere esta instrugéo normativa poderéo ser alocados em 2 ou mais escolas,
respeitada a sua carga hordria de trabalho.

Art. 21 Os profissionais que possuirem redugéo de carga horaria deverdo ser alocados considerando a
totalidade da carga prevista em sua matricula, ainda que, em razio da vigéncia da redugdo, estejam
momentaneamente cumprindo carga horaria menor.

§1° A alocagéo da carga horaria total tem por objetivo assegurar a manutengo da jornada do profissional,
caso a reducéo venha a ser encerrada visto que a concessao da mesma se dar por periodos.

§2 Os profissionais com redugdo de carga horaria em vigor deverdo ter a sua carga horaria reduzida
distribuida, preferencialmente, em no minimo em 2 (dois) dias.

Art. 22 Cabera a equipe diretiva e técnico-pedagégica a atribuicao de turmas/aulas aos docentes, pautada no
perfil profissional de cada um, assim como sua experiéncia, a fim de proporcionar maior adequacdo 3
atribuig&o, visando otimizar o processo de ensino e aprendizagem.

§1° Os horarios das turmas de 1°, 5% e 9° anos deverao ser preenchidos prioritariamente.

§2° Os Docentes Il 40 (quarenta) horas semanais poderao ser alocados em 2 (duas) ou mais turmas,
respeitando a sua carga horaria de trabalho.

§3° A alocagdo de docente Il em horario vertical ficara a cargo da equipe diretiva e pedagdgica da unidade
escolar (Diretor, Orientador Pedagdgico e Orientador Educacional) levando em consideragao a especificidade
da unidade escolar e o seu projeto politico pedagdgico.

§4° A carga horaria do Orientador Pedagogico e Educacional sera distribuida de acordo com a especificidade
de cada unidade escolar devendo obrigatoriamente contemplar a participacdo dos mesmos nos momentos de
planejamento da unidade escolar,

Art. 23 - Durante o processo de atribuigdo de turmas, seréo valorizadas a experiéncia profissional, a formagao
académica e a escolaridade do docente, observando-se sua trajetoria, area de conhecimento, competéncias
pedagogicas e afinidade com as etapas e modalidades da educagéo basica, de modo a promover a melhor
alocagdo possivel para o desenvolvimento do processo de ensino e aprendizagem.

§1° Todos os docentes da Rede Publica Municipal de Ensino de Marica deverao participar do processo de
escolha de turma, excetuando-se apenas:

| - aqueles que estiverem exercendo fungéo de diregao;

Il - os profissionais devidamente readaptados, com documentag&o vigente;

lll - os servidores lotados e em efetivo exercicio na Secretaria Municipal de Educagao.

§2° Nas Unidades Escolares organizadas em regime de tempo integral, os docentes deverdo ser alocados
exclusivamente nos componentes da Base Curricular, ndo podendo optar pela regéncia ou atuagdo em
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oficinas, laboratérios, projetos especificos ou demais atividades complementares, em razdo da organizagéo
pedagogica propria dessas unidades.

§3° A equipe diretiva devera assegurar que a distribuicdo das turmas observe, simultaneamente, a
necessidade pedagdgica da unidade escolar, o perfil profissional do docente e os critérios estabelecidos
nesta Instrugdo Normativa.

Art. 24 - Os profissionais que estiverem atuando em duas ou mais unidades escolares poderdo optar por
alocar toda sua carga horéria, mediante disponibilidade, em um dos estabelecimentos em que ja atua,
respeitando os critérios estabelecidos, ndo precisando passar por concurso de remogéo (Lei n° 344, de 08 de
dezembro de 2021, Art. 10, §2°) observado os critérios estabelecidos pelo artigo 14.

§1° As solicitagdes de alocacdo deverdo ser encaminhadas, conforme calendario disposto no anexo |, &
Subsecretaria de Assuntos Institucionais através do e-mail da Coordenagdo de Movimentagdo para
autorizagao.

§2° Nos casos previstos no caput deste artigo, a unidade escolar que alocar a carga horaria suplementar,
assim como o docente, deverdo comunicar & unidade escolar de origem, sob pena de cancelamento da
transferéncia.

§3° Encerrado o periodo, os servidores ndo poderdo mais ser remanejados, somente através do concurso de
remogao observados os critérios especificos deste concurso.

§4° O caput deste artigo néo se aplica a profissionais que estejam atuando em Regime de Hora Extra.

CAPITULO Iil- DO CONCURSO DE REMOGAO

Art. 25 O concurso de remogao consiste na transferéncia do servidor efetivo de uma unidade para outra,
observando-se as necessidades das unidades escolares para o ano letivo de 2026.

Art. 26 O concurso de remog&o acontecera mediante o preenchimento do formulério de inscrigdo disponivel no
enderego eletrdnico: https://edu.marica.rj.gov.br/ , conforme calendario estabelecido no anexo |.

Art. 27 Poder8o se inscrever para o Processo de Remocédo os profissionais efetivos da Secretaria de
Educagéo que atuam nas Unidades Escolares da Rede Publica Municipal de Ensino.

Art. 28 Os servidores que participarem do concurso de remogao exercerdo suas atividades na Unidade Escolar
de origem até o dia 31/12/2025 cumprindo suas atribuigdes previstas no Regimento Escolar.

Art. 29 Somente serdo atendidos os inscritos no formulario eletrénico através do site da Secretaria de
Educagéo de Marica:

Art. 30 O profissional que possuir duas matriculas e desejar participar do processo de remogdo em ambas
devera efetuar inscrigdo distinta para cada matricula.

Art. 31 Os candidatos inscritos no processo de remogao devem imprimir o Formulario de Horario das
atividades escolhidas para atuagdo em 2026, apresentado no Anexo Il solicitando o seu preenchimento ao
diretor da unidade escolar em que esteja lotado.

§1° O atendimento do candidato inscrito sera realizado, exclusivamente, com a apresentagéo do Formulario de
Horario do Exercicio de 2026, devidamente preenchido e assinado pelo Diretor da Unidade.

§2° O diretor ndo devera preencher o formulario de exercicio caso o candidato possua pendéncias de
documentagéo na unidade escolar tais como dirio de classe, relatorios descritivos e documentagdes afins.
Art. 32 O servidor inscrito no processo de remogao, que estiver impedido de comparecer, podera participar
deste processo por meio de representante no local e hora estipulados no calendario de atendimento, munido
obrigatoriamente de autorizag&o escrita devidamente assinada e datada pelo servidor inscrito, copia de um
documento oficial com foto do servidor e quadro de horarios com turma/turno, conforme anexo I,

Art. 33 Os inscritos no referido concurso serdo classificados e atendidos nas respectivas datas por ordem de
matricula crescente a ser divulgada.

Art. 34 O descumprimento dos prazos estabelecidos no Anexo | acarretara a perda do direito de participagdo
no concurso de remogao.

Art. 35 Sera considerado desistente do processo de remogao o servidor que n3o comparecer ou ndo enviar
representante a sesséo de escolha no periodo estipulado e também aquele que ndo estiver de posse dos
documentos necessarios.

Art. 36 As vagas ofertadas no processo de remogao para docentes abrangem exclusivamente turmas da base
curricular, ndo sendo permitida, neste momento, a alocago ou complementagéo em oficinas, em razio de sua
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especificidade.
Art. 37 Precedida a escolha no processo de remogdo, ¢ servidor ndo podera retornar ao Setor de
Movimentagéo para nova selegdo ou alteragao de vaga e/ou horario.

CAPITULO lil- DISPOSIGOES FINAIS

Art. 38 Sera considerado excedente o docente que, porventura, ndo conseguir alocar a completude da sua
carga horéria, independente do turno de preferéncia, dentro da Unidade Escolar sendo encaminhado através
de formulario proprio para Secretaria de Educagéo, através da Coordenagdo de Movimentago Institucional,
para escolha de nova lotagéo.

Paragrafo Unico. Os docentes excedentes serdo atendidos por ordem de matricula de acordo com calendario
a ser divulgado (previsto no anexo |) .

Art. 39 O docente que ndo conseguir ser alocado no turno de sua preferéncia devera ser alocado no turno
disponivel e podera posteriormente ingressar no concurso de remogéo.

Art. 40 Na escolha dos excedentes, assim como na escolha do processo de remogao s6 serdio ofertadas vagas
da base curricular considerada a especificidade das demais atividades.

Art. 41 Os docentes contratados terdo sua alocagéo definida apés o processo de remogdo dos funcionarios
efetivos, conforme calendario previsto no anexo |, de acordo com os mesmos critérios estabelecidos aos
servidores efetivos.

Art. 42 - A transferéncia de servidor de unidade escolar sera realizada somente através de concurso de
remogao a ser realizado nos meses de novembro efou dezembro (Lei n° 344, de 08 de dezembro de 2021, Art
10).

Art. 43 - A Unidade Escolar devera manter atualizado o registro da carga horéria do professor no quadro de
horarios do sistema de Gerenciamento Escolar, conforme calendario previsto no anexo |, mantendo-o
constantemente atualizado, sobretudo frente as mudangas.

Art. 44 - Encerrado o preenchimento do quadro de horarios, as movimentag@es internas somente poderéo ser
realizadas em carater excepcional, quando estritamente necessarias, devendo ser previamente solicitadas e
justificadas junto & Coordenagdo de Movimentagao Institucional

Art. 45 - O ndo cumprimento das disposices estabelecidas nesta Instrugdo Normativa podera resultar em
sangdes conforme a legislacéo vigente.

Art. 46 - Os casos omissos serdo analisados e resolvidos pela equipe técnica da Secretaria de Educacéo,
dentro das respectivas competéncias, podendo ser editados, se necessario, atos complementares & presente
instrugéo normativa,

Art. 47 - Revogada as disposigdes em contrario, essa Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

icula 6364
cretario de Educagdo
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ANEXO | - GALENDARIO
Alocagdo de Efetivos

Etapa Local Periodo
Escolha de turno e turma para 2026 Unidade Escolar 18/11 a 19/11/2025
- Envio das caréncias
- Preenchimento dos dados da alocagéo da Google forms - Link a ser
carga horaria divulgado para as escolas via 26/11 até 28/11/2025
de acordo com Art. 22, §1° e-mail
- Preenchimento dos dados dos excedentes
Divulgagéo do calendério de atendimento | Sera dlvulggdo parg as escolas 28/11/2025
aos excedentes via e-mail

Secretaria de Educagao
Atendimento dos excedentes \0 Calenidario serla dwulgado 02/12 a 05/12/2025
com data e local via e-mail para
as escolas)
Concurso éle Remogdo

Etapa I Local Periodo
Inscri¢&o no Periodo de Remogao edu.marica.rj.gov.br/ 26/11 a 28/11/2025
Divulgag&o do calendario dos inscritos no .
processo de remogéio edu.marica.rj.gov.br/ 04/12/2025
Periodo de atendimento dos inscritos no
processo de remogao de acordo com o Secretaria de Educagéo 09/12 a 17/12/2025
calendario.

Alocacéo 40 Contratos
:

Etapa 1 Local Periodo
ool s furmaidoE Frissionals Unidade Escolar 18112 & 19/1212025
contratados na escola
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Google forms - Link a ser
divulgado via e-mail para as
escolas

Preenchimento dos dados dos contratos
excedentes

18/12 e 19/12/2025

Divulgagéo do calendério de atendimento | Sera divulgado para as escolas
dos contratos excedentes via e-mail para as escolas

05/01/2026

Cronograma a ser divulgado via

Atendimento dos excedentes contratados :
e-mail para as escolas

06/01 a 08/01/2026

Alocagéo cL Hora Extra
Etapa : Local Periodo
i
Oferta de hora extra para 2026
para cobertura das turmas de base Unidade Escolar A partir de 17/01/2026
curricular
Envio do Oficio de solicitagdo de hora extra E-mail do Setor de ,
para 2026 Movimentagédo A partirde 20/01/2026
ANEXO II
FORMULARIO DE HORARIO - 2026
NOME:
MATRICULA:

ORIENTADOR(A) PEDAGOGICO(A) ( ) 20h ( ) 40h
DIAS DA SEMANA: () SEGUNDA () TERGA () QUARTA () QUINTA () SEXTA
TURNO: () MANHA () TARDE () NOITE () VERTICAL

ORIENTADOR(A) EDUCACIONAL () 20h () 40h
DIAS DA SEMANA: () SEGUNDA () TERGA () QUARTA () QUINTA () SEXTA
TURNO: () MANHA ( ) TARDE () NOITE () VERTICAL

DOCENTE Il ()25 h () 40 h (PREENCHER O QUADRO ABAIXO)

DOCENTEI( )18h( )30 h-DISCIPLINA

(PREENCHER O QUADRO ABAIXO)

TEMPOS/

ANHA - ANO
SEMANA M LETIVO 2026

SEGUNDA TERCA QUARTA

QUINTA SEXTA
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TURNO TARDE - ANO LETIVO 2026

TEMPOS/

SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
SEMANA

TURNO NOITE - ANO LETIVO 2026

TEMPOS/

SEGUNDA TERGCA UARTA UINTA SEXTA
SEMANA ¢ @ 8

ESTOU CIENTE QUE AS VAGAS ACIMA SERAO OFERTADAS PARA ESCOLHA DOS SERVIDORES INSCRITOS NA REMOGAOQ,

DIRETOR(A) ASSINATURA E CARIMBO




