PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO FERREIRA
“A CAPITAL NACIONAL DA CERAMICA ARTISTICA E DA DECORACAQO"
SECRETARIA DE EDUCACAO

INSTRUCAO NORMATIVA SEDUC - 07, de 27 de novembro de 2019

Dispoe sobre os moldes e dos processos
anuais de atribuicdo de classes, aulas e
jornada de trabalho no dmbito escolar ao

pessoal docente e da demais providéncias.

A Secretaria de Educacao:

e considerando a primordialidade de estabelecer
diretrizes, datas e prazos para o desenvolvimento do
processo de atribuicao de classes e aulas, remocao, bem
como da jornada de trabalho anual, aos docentes titulares
de cargo, lotados nas Unidades Educacionais da Rede
Municipal de Ensino de Porto Ferreira;

e considerando a necessidade de organizacao coletiva dos
profissionais da educacdao, buscando a melhoria do
trabalho didatico-pedagogico das Unidades Educacionais;

e considerando a importancia de garantir o funcionamento
satisfatério das Unidades Educacionais, por meio do
quadro de docentes;

e considerando a oportunidade de aprendizagem e
aquisicao de conhecimentos dos alunos da Rede Municipal

de Ensino, expede a presente Instrucao.

No uso das atribuicées determinadas pelo artigo 22, XIV, LC 168/17,
bem como o artigo 77 da Lei Complementar Municipal, a Secretaria de

Educacdo, por meio desta Instrucao, regulamenta o processo de
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inscricao, classificacao de remocao e de atribuicao de classes/aulas,

nos seguintes termos:

SECAO I - DA ATRIBUICAO

Artigo 1°. O processo inicial de atribuicdo de classes e/ou aulas aos
docentes titulares de cargo, exceto Professor Interino de Educacao
Basica, é de competéncia da Direcdao de cada Unidade Educacional, de
acordo com cronograma especifico, que consta no anexo I desta

Instrucao Normativa.

Paragrafo Unico. O processo de atribuicio dos professores de
educacao especial sera realizado na ultima Unidade Educacional na

qual desempenharam suas funcoes.

Artigo 2°. Compete ao Diretor de Escola, observadas as normas legais:

I - Convocar e inscrever os docentes Titulares de Cargo da Unidade
Educacional sob sua direcdao para o processo de atribuicao de classes
e aulas;

II - Oportunizar a escolha do periodo de trabalho, conforme namero
determinado pela Secretaria de Educacao de turmas e/ou aulas a serem
atribuidas, mediante a classificacdo entre os pares docentes,
respeitando listas especificas de classificacdo, de acordo com a
modalidade de ensino ofertada pela Unidade Educacional;

III - Atribuir as classes e/ou aulas com observancia da classificacao e
em especial do perfil de cada professor, analisando experiéncia e
desempenho anteriores, a fim de imprimir maior adequacéao e eficacia
a atribuicdo, visando otimizar resultados no processo de ensino e

aprendizagem.
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IV - Atribuir, com observancia da classificacdao, preferencialmente as
classes de 1°s, 2°s e 3% Anos do Ensino Fundamental para docentes
com experiéncia com turmas de alfabetizacdo, que tenham participado
de programas de formacao de professores alfabetizadores, a saber: Ler
e Escrever, EMAI, PNAIC e outros que forem homologados pela

Secretaria de Educacao.

Artigo 3°. E de responsabilidade da Direcio de cada Unidade
Educacional, desencadear providéncias necessarias quanto a revisao e
atualizacao do cadastro de qualificacao e da classificacao de todos os
docentes vinculados as referidas unidades, inclusive do Professor

Interino de Educacao Basica e Professor de Educacao Especial.

Artigo 4°. Os docentes titulares de cargo serao classificados na
Unidade Educacional de acordo com o campo de atuacao especifico a

que tem o seu cargo vinculado.

Paragrafo unico. A atribuicao aos docentes de Educacao Fisica, dar-
se-a a todos os docentes da area, considerando que os titulares de
cargo, aprovados em Concurso Publico, bem como os docentes
considerados estaveis, possuem igualdade de direitos perante a

Constituicao Federal, respeitando-se assim a classificacao especifica.

Artigo 5°. Para fins de atribuicao e demais sera fixada como Sede de
Controle de Frequéncia (SCF) do docente, seja o titular de cargo ou o
contratado por prazo determinado, e ainda como local para o

cumprimento das Horas de Trabalho Pedago6gico, para cada ano letivo,
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a Unidade Educacional onde lhe tenha sido atribuido o maior numero

de aulas.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de aulas livres, surgidas ao longo
do ano letivo, a Unidade Educacional para qual foi atribuida sera a sede
de controle de frequéncia do docente, configurando sede apenas apés

processo de remocao.

Artigo 6°. O Professor Interino de Educacao Basica sera classificado na
Secretaria de Educacdo, de acordo com documento comprobatoério
emitido pela Direcdao da(s) Unidade(s) Educacional(is) onde exerceu
atividades laborais durante o periodo de computo, sendo vedada a

contagem de tempo de Unidade Educacional.

Artigo 7°. Os docentes titulares de cargo deverdo conferir e assinar a
ficha de classificacdo, assumindo total responsabilidade pelos dados
informados, especialmente a data de nascimento (dado considerado
como critério de desempate), pois nao sera permitida a inclusao de
qualquer documento, apés a efetivacdo do preenchimento da

mencionada ficha.

Artigo 8°. Para a composicdao da classificacao dos docentes titulares

de cargo, deverao ser consideradas as seguintes pontuacoes:

I - EXPERIENCIA DIDATICA- no campo de atuacdo (PEB I, Educacdo

Especial e PEB II) - data limite 30° dia de junho do ano em curso.
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de Porto Ferreira.

a) Cargo 0,006 maximo
por 66
dia pontos

b) Unidade Educacional do cargo 0,001 | maximo
por 11
dia | pontos

¢) Unidade Educacional Particular de Educacao Infantil 0,001 | maximo

ou Ensino Fundamental (1° ao 5° ano), instalada em por 11

Porto Ferreira. dia pontos

d) Experiéncia didatica adquirida, no campo de 0,002 maximo

atuacao de PEB I ou PEB II, no magistério publico do 22

- ozl 2 S por
estado de Sao Paulo e no magistério publico municipal dia | pontos

II - APROVACAO EM CONCURSO - no campo de atuacdo, relativo as

aulas e/ou classes a serem atribuidas:

de Estado da Educacao do Estado de Sao Paulo,
especifico ao campo de atuacao das classes
(PEB I), PEB I - Educacao Especial ou dos
componentes curriculares correspondentes as

aulas a serem atribuidas (PEB II).

a) Certificado de aprovacao em concurso de - 10 |
Provas e Titulos do Cargo/emprego publico do pontos
qual é titular

b) Certificados de aprovacdo em outros 1 ponto por | maximo
concursos de Provas e Titulos da Prefeitura| certificado 4
Municipal de Porto Ferreira e/ou da Secretaria pontos
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IIT - CURSOS REALIZADOS:

a) Diploma de Doutor - correlato a disciplina - 8 pontos

de inscri¢ao ou na area da Educacéo

b) Diploma de Mestre - correlato a disciplina - 5 pontos

de inscricao ou na area da Educacao

c¢) Diploma de Curso Superior com 2 pontos Maximo
Licenciatura Plena - desde que nao utilizado por 4 pontos
como pré-requisito para o cargo certiticado

d) Diploma de Curso Superior com 1 ponto Maximo |
Licenciatura Curta - desde que nao utilizado por 2 pontos
como pré-requisito para o cargo rertificado

e) P6s-Graduacao - minimo 360 horas, na 1 ponto Maximo
area da Educacado e realizados por unidades por 2 pontos
oficiais ou particulares de ensino, desde que certificada

devidamente reconhecidos.

f) Cursos de Especializacdo, Aperfeicoamento

e Treinamento (minimo 180 horas), na area da 0,500 pontos = Maximo

Educacao e realizados por unidades oficiais

. . or 2 pontos
ou particulares de ensino, desde que P &

certificado

devidamente reconhecidos.
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g) Cursos de Especializacao, Aperfeicoamento’ 0,250 pontos . Maximo

e Treinamento (minimo 120 horas), na area da por hora de 1 ponto

Educacao e realizados por unidades oficiais .

ou particulares de ensino, desde que

devidamente reconhecidos.

h) Cursos de pequena duracdo (na area da| 0,002 pontos
Educacao), especifico dos componentes, por hora de Maximo 1
curriculares a serem atribuidos: treinamento, curso ponto
expansao  cultural, extensao cultural,
extensao  universitaria e  atualizacao,
realizados nos ultimos trés anos contados até
a data de inscricdao do processo anual de

atribuicao de classes e aulas.

§ 1°. Os cursos de especializacao ou aperfeicoamento, bem como os
de treinamento e capacitacdo, serdo considerados desde que
realizados, subsidiados ou conveniados a Prefeitura Municipal de
Porto Ferreira; por estabelecimentos oficiais mantidos pelo governo
federal/estadual ou ainda, por estabelecimentos de ensino particular,
desde que devidamente credenciados/autorizados pelos orgaos
competentes, respeitado os seguintes critérios para contagem da

pontuacao dos docentes:

I - de 120 a 179 horas - contar no campo das 120 horas;
I - de 180 a 359 horas - contar no campo das 180 horas;

III - a partir de 360 horas - contar no maximo dois cursos.
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§ 2° Os cursos apontados no paragrafo anterior niao perdem a
validade, no entanto, a carga horaria dos mesmos nao deve ser

fragmentada.

§ 3°. A carga horaria dos cursos de pequena duracao devera ser

inferior a 120 horas.

§ 4°. O tempo de servico, trabalhado na condicao de titular de cargo
do qual o docente tenha se aposentado, ndao podera ser considerado

na experiéncia didatica.

Artigo 9°. Para fins de desempate na classificacao, serao considerados

0S seguintes critérios:

I - Maior idade;
II - Maior pontuacao no cargo;

III - Maior pontuacao no campo de cursos realizados.

Artigo 10°. O docente titular de cargo que nao estiver presente, nem
se fizer representar por procuracao assinada, nas datas determinadas
no cronograma de atribuicao de classes/aulas estabelecido, tera sua
inscricdao, bem como a atribuicdo a que se refere ao seu cargo,

efetivada pela direcao da Unidade Educacional, de forma compulséria.

§ 1° O procurador devidamente constituido, no ato da
inscricao/atribuicao devera apresentar documento de identidade, ou
outro com reconhecimento valido no territoério nacional, desde que
contenha fotografia, que possibilite o reconhecimento do mesmo, bem

como coOpia de documento de identidade do docente que nao puder se
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fazer presente que contenha a assinatura do mesmo para comparacao

com aquela lancada no instrumento de procuracao.

§ 2°. Havendo duvida acerca da assinatura do docente no instrumento
de procuracao, o Diretor da Unidade Educacional e/ou membro da
Comissao de Atribuicao e Remocao devera tomar providéncias no

sentido de confirmacao, tudo com o devido registro em ata.

Artigo 11. A Direcao de cada uma das Unidades Educacionais devera
remeter a Secretaria de Educac¢ao, o Quadro de Atribuicao, apés
realizada a atribuicao aos titulares de cargo (PEB I e PEB II), constando
nome do docente, turma e/ou aulas atribuidas e o dia da semana e o
horario previsto para a realizacdo dos Horarios de Trabalho
Pedagogico (HTPC e HTP na UE), com a assinatura de todos os

interessados, conforme cronograma a ser estabelecido.

Artigo 12. E de responsabilidade da Direcio das Unidades
Educacionais, as providéncias para suprir, em carater eventual, as
necessidades de substituic6es docentes para as classes e/ou aulas, por
periodo de até 15 (quinze dias) dias, respeitada a classificacdao dos
docentes titulares de cargo inscritos, observado o limite de 27 (vinte
e sete) aulas em atividade com alunos e, esgotada referida
classificacao aos candidatos inscritos no Processo Seletivo

Simplificado em vigéncia, cuja atribuicdo devera ser registrada em ata.

Artigo 13. Serao atribuidas na Secretaria de Educacao as classes e/ou

aulas que necessitam de substituicao, por periodo superior a 15

CNPJ: 45.339.363/0001-94
Rua Coronel Procépio de Carvalho, n° 352 - Centro - Porto Ferreira, SP - CEP: 13660-009
Fone: (19) 3589-5300

www.portoferreira.sp.gov.br | educacao@portoferreira.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO FERREIRA
“A CAPITAL NACIONAL DA CERAMICA ARTISTICA E DA DECORACAO"
SECRETARIA DE EDUCACAO

h” Yo
PORTO FERREIRA

(quinze) dias, conforme cronograma a ser divulgado, respeitando a
ordem de substituicao prevista no artigo 79, inciso V da Lei
Complementar Municipal 128/2012.

§1°. As informacgdes sobre as classes e aulas que serdao atribuidas
deverao ser prestadas pela Direcao da Unidade Educacional, sob sua
responsabilidade, impreterivelmente até as 17 horas da sexta-feira que
precede a data da atribuicao, sob pena de, se intempestivo, nao haver
a atribuicao. Estas informac¢des serao objeto de Edital a ser elaborado
por cada unidade educacional, divulgado no site da Prefeitura
Municipal de Porto Ferreira (www.portoferreira.sp.gov.br) na 32 feira

que antecedera a sessao de atribuicao.

§ 2°. Na hipdtese do professor contratado em carater temporario por
prazo igual ou superior a 30 (trinta) dias, ndo sera admitido o
profissional que fora contratado no decorrer dos altimos 40 (quarenta)
dias, pela Prefeitura Municipal de Porto Ferreira / SP, conforme
descrito no inciso III do artigo 5° da Lei Municipal n°® 3.447/18, sendo
necessaria manifestacdao expressa do candidato com relacdao a nao

incidir neste impedimento.

§ 3°. O docente que nao comparecer ou nao se comunicar formalmente
com a Unidade Educacional, e com a Divisdao de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal, ap6s a atribuicdo processada, tera a mesma
considerada nula, ficando impedido de participar de trés proximas

secoes de atribuicao.

§ 4°. Os professores substitutos deverao apresentar no ato da
atribuicao da aula, além dos documentos ordinarios previstos nesta
instrucao, os seguintes documentos necessarios para a elaboracao do

competente contrato, sem prejuizo de outros documentos que podem
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vir a ser solicitados pela Divisao de Recursos Humanos da Prefeitura

Municipal de Porto Ferreira:

I - Certidao de Antecedentes Criminais (Delegacia de Policia).

Il - Certidao de Distribuicao civel e criminal da Justica Federal (dos

ultimos 10 anos).

III - Certidao de Distribuicao Civel da Justica Estadual (dos ultimos
10 anos).

IV- Certidao de Distribuicao Criminal da Justica Estadual (dos ultimos

10 anos).
V-Certidao Criminal para fins eleitorais da Justica Estadual.

VI - Se tratar de profissional registrado em entidade de categoria,
devera também, apresentar certiddo de que nao foi desvinculado da

categoria por processo administrativo.

VII - Certidao de Distribuicao do Cartério Eleitoral referente ao foro de
eleicao - imprimir certidao de crime eleitoral e certidao de quitacao

eleitoral,
VIII - Declaracao de Dependentes.

§ 5° O docente que tiver classes e aulas atribuidas por periodo
superior a 15 (quinze dias) devera cumprir o Horario de Trabalho
Pedagogico Coletivo (HTPC), bem como o Horario de Trabalho
Pedagdégico na Unidade Educacional, informados no Edital de

Atribuicao.

§ 6°. O docente admitido em carater eventual, por periodo superior a
15 (quinze) dias e inferior a 30 (trinta) dias, tera cessada tal atribuicao

quando ocorrer o nao comparecimento do mesmo, sem justificativa
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com previsao legal, no decorrer dos dias atribuidos, ficando impedido
de participar de trés proximas secOoes de atribuicdo a contar da

configuracao da desisténcia.

§ 7°. Quando houver formalizacao de contrato ao docente em carater
de substituicao, por prazo igual ou superior a 30 (trinta) dias, o mesmo
dar-se-a dentro do periodo de 01 a 20 de cada més, em virtude do
fechamento da folha de pagamento pela Divisiao de Recursos Humanos
da Prefeitura Municipal de Porto Ferreira; se a substituicao ocorrer no
periodo de 21 a 30/31 do més, o docente recebera os vencimentos
correspondentes a este periodo como eventual, sem formalizacao de

contrato.

Artigo 14. Havera atribuicdo em carater excepcional a docente nao
habilitado em processo seletivo especifico da area, tendo este
formacao compativel ou correlata (areas consideradas afins por
deliberac¢ao do CNE), com a atuacao pretendida, somente ap6s a oferta

das classes ou aulas sem que haja docentes habilitados.

Paragrafo unico. O docente classificado em processo seletivo
admitido em carater excepcional, do qual trata este artigo, nao
habilitado neste para disciplina que lhe foi atribuida, perdera, a
qualquer tempo, as aulas na existéncia de candidato devidamente
habilitado em processo seletivo préprio, devendo este se manifestar

quanto ao interesse pelas aulas, mediante requerimento formal.

Artigo 15. Quando evidenciada a necessidade de prorrogacdao do
afastamento do substituido, o contrato de substituicao firmado devera

ser prorrogado, salvo se houver causa que justifique o seu término,
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mediante solicitacdo do Diretor da Unidade Educacional a Secretaria

de Educacao.

§ 1° Tendo sido a atribuicdo inicial realizada pela Secretaria de
Educacao (na hipotese de a necessidade ter sido igual ou superior a 30
dias), a prorrogacao devera ser devidamente solicitada e justificada,
dentro de sete dias uteis, antes do encerramento do contrato, pela
Direcao da Unidade Educacional, para analise e decisdao da Secretaria

de Educacao.

§ 2°. Podera ser mantida a atribuicdo quando o docente substituido
tiver mudado o motivo da substituicdo, desde que nado haja
interrupcao entre seus afastamentos, nem alteracio de carga horaria,
ou quando ocorrer a vacancia do cargo, desde que nao cause qualquer

prejuizo aos demais titulares de cargo da Unidade Educacional.

§ 3° Ao término da substituicdo atribuida, o candidato tera
preservado o direito de participar de posteriores atribuicdes, desde
que observado o disposto na Lei Municipal n® 3447/2018 e nesta

Instrucao Normativa.

Artigo 16. Uma vez efetivadas as atribuicoes de classes e/ou aulas na
Unidade Educacional ou na Secretaria de Educacdo, as mesmas so
poderdo sofrer modificacbes quanto ao horario estabelecido, desde
que observada com primazia a necessidade da unidade educacional,
assegurado o cumprimento da carga horaria da respectiva disciplina
e/ou classe, em comum acordo entre as partes, em nao havendo outro
candidato interessado e preservado o direito a acumulacdo de cargos

de outrem.
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Artigo 17. O docente que substituir titular de cargo afastado por
qualquer razao, tera cessada a referida substituicdo, caso venha
ocorrer o retorno do substituido a sua funcao de origem. Neste caso,
o docente substituto tera preservado o direito em participar das
posteriores sessoes de atribuicao desde que observado o disposto na
Lei Municipal n® 3447/2018 e da abertura de inscricoes do Edital de

Processo Seletivo Publico.

Artigo 18. As aulas de Ensino Religioso serdo atribuidas aos Titulares
de Cargo inscritos como habilitados, bem como aos classificados em
Processo Seletivo vigente de acordo com a maior nota obtida na prova,
como portadores de diploma de Licenciatura Plena em Historia, ou em
Geografia, ou em Filosofia, ou em Ciéncias Sociais, caracterizadas
como de disciplina ndao especifica destas licenciaturas para carga

suplementar na hipotese do titular de cargo.

Artigo 19. A atribuicao de classes e/ou aulas da Educacao de Jovens e
Adultos - primeiro segmento tera validade semestral, e o docente que
tiver classe ou aula atribuida devera adequar sua pratica educacional
a Proposta Pedagdgica da Unidade Educacional a que tiver a funcao
vinculada, podendo ter o contrato reconduzido, havendo turma
formada, ficando a critério da Direcdo da Unidade Educacional
formalizar o pedido junto a Secretaria de Educacao, dentro de sete dias

uteis antes do encerramento do contrato.

SECAOQ II - DO ACUMULO
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Artigo 20. Para pleitear o acumulo de cargos, cargo/funcdo ou
funcées, no servico publico, o docente devera apresentar em toda e
qualquer sessdo de atribuicao de classes ou aulas durante o ano, no
ato da atribuicdao realizada na Unidade Educacional, bem como
naquelas realizadas pela Secretaria de Educacdo, documento
comprobatorio atualizado assinado pelo superior imediato,
especificando os horarios das atividades desenvolvidas, a fim de
viabilizar a atribuicdo, com observancia a compatibilidade de horarios
de inicio e término das atividades e ainda, a distancia entre as
unidades, sendo que a ndo apresentacdo do citado documento

impossibilitara a atribuicao ao interessado.

Artigo 21. No ato da atribuicao na Unidade Educacional, bem como na
Secretaria de Educacao, conforme o caso, o docente devera declarar se

possui ou nao situacdao de acamulo.

Paragrafo unico. Caracteriza-se a possibilidade de acimulo de cargos,
cargo/funcao ou funcodes, na hipétese de atendimento ao previsto em
legislacao, e desde que haja um intervalo minimo de 30 minutos entre
o término e o inicio das atividades previstas em cada uma das
Unidades Educacionais (hora-aula, Hora de Trabalho Pedagdgico na
Unidade Educacional e Hora de Trabalho Pedagégico Coletivo).

Artigo 22. Na hipétese de atribuicdo inicial, o docente que declarar
situacdo de acumulo, mas ndo tiver horario estabelecido pelo outro

emprego ou cargo publico devera apresenta-lo ao diretor da Unidade
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Educacional em até 15 dias ap6s o inicio das aulas na rede municipal

de ensino.

§ 1°. Sempre que se verificar a situacao de possibilidade de acamulo,
a Direcao da Unidade Educacional devera encaminhar, no prazo
definido no caput, a Secretaria de Educacdo, os documentos
necessarios para revisao do parecer de possibilidade de acaimulo, com
a devida e respectiva emissao do ato decisorio firmado pela Sra.

Secretaria de Educacao.

§ 2°. O docente deve comunicar imediatamente a Direcao da Unidade
Educacional toda e qualquer eventual alteracdo na situacéo fatica que
permitiu a emissao do ato decisério do acimulo, comprovando a
eventual alteracao com os documentos aptos. Nesta circunstancia, a
Direcdo da Unidade Educacional devera proceder da forma prevista no

paragrafo primeiro deste artigo.

§ 3°. Em casos em que o docente titular de cargo nao apresentar os
documentos no prazo mencionado no caput deste artigo, o mesmo
perdera eventual carga suplementar se houver e estara sujeito as
demais penalidades previstas na legislacdo municipal vigente. Na
hipétese de atribuicdo para docente contratado por prazo
determinado a atribuicdo torna-se nula para todos os efeitos e nos
casos de jornada regular de trabalho, cumprir-se a o dispositivo

constitucional vigente.

§ 4°. O superior imediato que permitir o exercicio do docente, em
situacdo de ingresso, ou de contratacdo, pelo prazo superior ao
previsto no caput do artigo 20 sem o encaminhamento e a devida
conferéncia dos documentos para a Secretaria de Educacéo arcara com
a responsabilidade decorrente, inclusive relativa ao pagamento do

docente pelo exercicio em situacao irregular ou ao ressarcimento aos
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cofres publicos do pagamento indevido, se assim for indicada apés

processo de sindicancia.

SECAOQ III - DA CARGA SUPLEMENTAR E COMPOSICAO DE
JORNADA

Artigo 23. Os Professores de Educacdo Basica I e II, Titulares de Cargo,
exceto os Professores Interinos de Educacdo Basica, que legalmente
habilitados, poderéo ter aulas atribuidas a titulo de carga suplementar
de trabalho para ministrar aulas nos anos finais do Ensino
Fundamental e Ensino Médio, bem como para o desenvolvimento de
projetos de refor¢o/recuperacdo de aprendizagem, cursos
preparatorios para vestibulares organizados e ou mantidos pela
Administracdo Municipal, através da Secretaria de Educa¢do ou por
parceira com esta firmada, ou ainda de outros projetos que tenham
estreito vinculo com os contetidos pedagdgicos desenvolvidos em sala
de aula, observado o limite de 27 (vinte e sete) aulas em atividade com
alunos, desde que devidamente inscritos no processo de atribuicio e
que as aulas suplementares tenham sido ofertadas previamente aos
docentes da Unidade Educacional, apés, aos demais docentes da rede
municipal de ensino e, eventualmente, havendo expressa necessidade
em razao da auséncia de ocupante de cargo e/ou funcio afastado a
qualquer titulo a professores substitutos classificados em processo

seletivo.

§ 1° O docente efetivo que desejar assumir aulas/classes em
substituicdo deverd inscrever-se na atribuicéo inicial, junto a direcio

da Unidade Educacional, onde tem seu cargo lotado, sendo que o
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diretor elaborara lista de classificacdo dos candidatos inscritos para a

atribuicao dentro da propria Unidade Educacional.

§ 2° O Diretor da Unidade Educacional encaminharda a ficha de
inscricao dos docentes efetivos inscritos a Secretaria de Educacao, de
acordo com data prevista no Cronograma de atribuicéo inicial para que
seja elaborada lista unica de classificacdo dos docentes da rede

municipal de ensino.

§ 3°. Na complementacao relativa as aulas nos anos finais do Ensino
Fundamental e Ensino Médio a atribuicdo deverd ser realizada,
primeiro aos Professores Interinos de Educacéao Basica II, Professor de
Educacéo basica II titulares de cargo e, esgotada a classificacao, aos
Professores de Educacdo Basica I devidamente inscritos e com

formacdo em area correlata, respeitando-se classificacdo especifica.

Artigo 24. A atribuicdo de aulas ao PEB II, titular de cargo, devera se
dar, no minimo, pela carga horaria correspondente a Jornada Semanal
de Trabalho de 17 aulas em atividade com alunos, 03 horas de
Trabalho Pedagégico na Unidade Educacional e 1 hora de Trabalho
Pedagogico Coletivo, preferencialmente em uma unica escola,
podendo ser ampliada, a titulo de carga suplementar, respeitando os

limites previstos, no Anexo III, da Lei Complementar n°® 129/2012.

Paragrafo unico. A atribuicao de aulas ao PEB II, titular de Cargo, na
Unidade Educacional ou na Secretaria de Educacao, para suplementar
a jornada em que se encontre incluido, quando esgotadas as aulas da
disciplina especifica do cargo, podera se dar com aulas livres das

disciplinas nao especificas da mesma licenciatura, porém, sempre
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apos atendimento aos titulares de cargo dessas disciplinas, nas

respectivas jornadas.

Artigo 25. Havendo ainda saldo remanescente de aulas provenientes
da atribuic¢do inicial ou as que surgirem no decorrer do ano letivo, a
Unidade Educacional encaminhara a Secretaria de Educacdo e a
atribuicao sera realizada nos moldes previstos nesta Instrucio
Normativa, devendo ser primeiro, atribuidas na unidade educacional
em carater suplementar, desde que garantida jornada minima a todos

os docentes do mesmo componente curricular.

Artigo 26. A atribuicdo de aulas ao PEB Il candidato a admissdo, podera
se dar até a carga horaria maxima de 27 aulas da disciplina especifica
em que o docente esteja classificado, por meio de Processo Seletivo
vigente, em atividades com alunos, sendo as Horas de Trabalho
Pedagégico na Unidade Educacional e de Trabalho Pedagoégico
Coletivo, atribuidas conforme previsto no anexo III da Lei
Complementar n® 129/2012, devendo, as referidas aulas serem
atribuidas preferencialmente em uma tinica escola, ou em mais de uma
quando nao houver a carga horaria maxima definida, observando-se o
agrupamento curricular especifico das disciplinas e, desde que haja
interesse por parte do docente na referida atribuicdo, bem como
compatibilidade de horarios, normas previstas para o acimulo de

cargo e de distancias entre as unidades pleiteadas.

Artigo 27. A ampliacdo de jornada mediante atribuicdo de carga

suplementar podera ser revista a qualquer tempo, implicando em
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reducdo ou extincao das aulas quando houver reducdo das mesmas,
em razao de fechamento ou diminuicdo do nimero de turmas de
alunos, alteracao na matriz curricular ou em razao de quaisquer outros

eventos.

Artigo 28. E facultada ao docente a desisténcia de aulas que lhes foram
atribuidas em carga suplementar, ficando o mesmo impedido de

exercer nova carga suplementar na vigéncia do mesmo ano.

§ 1°. O docente que desistir das classes/aulas que lhe tenham sido
atribuidas, devera apresentar ao superior imediato (diretor)
declaracao expressa, de préoprio punho, datada e assinada, informando
sua decisdo e, quando se tratar da totalidade das aulas, requerer a

dispensa das mesmas, ao qual se incumbem as providéncias cabiveis.

§ 2°. Podera haver desisténcia de aulas anteriormente atribuidas ao
PEB II, titular de cargo, na carga suplementar com o aumento ou
manutencao da carga horaria, em uma das Unidades Educacionais em
que se encontre em exercicio, a fim de reduzir o numero de escolas,

sem que seja aplicada a penalidade prevista no caput deste artigo.

Artigo 29. O docente, classificado no Processo Seletivo vigente, que
assumir classes e/ou aulas livres ou em substituicdo, por mais de
quinze dias e desistir das mesmas perdera a preferéncia na ordem de
classificacdo, respeitando a ordem de classificacio subsequente,
ficando impedido de participar do processo de atribuicido

subsequente.
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Artigo 30. As aulas de Educacédo atribuidas ao PEB Il serao ministradas

no periodo regular de aula.

Artigo 31. Nos momentos em que as aulas de Educacdo Fisica
estiverem sendo ministradas pelo PEB II, especialista da disciplina, o
PEB I responsavel pela turma cumprirda as Horas de Trabalho

Pedagogico na Unidade Educacional.

SECAO IV - DAS HORAS DE TRABALHO PEDAGOGICO

Artigo 32. As Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo a serem
cumpridas na escola, serdo realizadas sob a orientacdo da Direcdo e
ou da Coordenadora Pedagégica da Unidade Educacional, tendo a
duracdo de 1 (uma) ou 2 (duas) horas semanais, conforme jornada
estabelecida e, sempre que possivel, apos o encerramento das aulas
do periodo vespertino, ndao devendo ultrapassar o horario das 19

horas.

Paragrafo inico. Quando se tratar do cumprimento de duas horas de
Trabalho Pedagédgico Coletivo, as mesmas poderao ser fracionadas em
no maximo dois dias da semana, tendo a duracdo de uma hora cada

uma delas.

Artigo 33. As Horas de Trabalho Pedagégico na Unidade Educacional
relativas aos docentes deverao ser organizadas pela direcio da escola,
de forma que o mesmo nao ultrapasse o limite de 8 (oito) horas diarias

de trabalho da jornada, que lhe foi atribuida para o cargo ou funcio.

CNPJ: 45.339.363/0001-94
Rua Coronel Procépio de Carvalho, n® 352 - Centro - Porto Femreira, SP - CEP: 13660-009
Fone: (19) 3589-5300

www.portoferreira.sp.gov.br | educacao@portoterreira.sp.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO FERREIRA

“A CAPITAL NACIONAL DA CERAMICA ARTISTICA E DA DECORACAQ"
SECRETARIA DE EDUCACAO

§ 1° As Horas de Trabalho Pedagégico na Unidade Educacional
poderdo ser realizadas de 22 a 62 feira, das 6 h as 19 horas, sendo
fixadas nos dias e hordrios estabelecidos pela direcio da escola,

podendo contemplar docentes agrupados em um mesmo horario.

§ 2°. Para o cumprimento da hora mencionada no caput deste artigo,
o docente podera realizar as funcdes previstas no paragrafo 5° do
artigo 6° da Lei Complementar Municipal n° 128/2012, principalmente
ser convocado para participar de encontros de formacdo junto a
Secretaria de Educacdo, de acordo com cronograma a ser enviado as

Unidades Educacionais.

SECAQ V - DO ADIDO E DO PROFESSOR INTERINO

Artigo 34. Os Titulares de Cargo declarados adidos serdo lotados nas
vagas surgidas durante o ano letivo. Ocorrendo o surgimento de vaga
na Unidade Educacional em que o docente tenha sido declarado adido,
0 mesmo tera direito ao retorno, desde que formalize essa intencio,
junto a Direcdo da Unidade Educacional, por meio de requerimento,
no prazo de 24 (vinte e quatro horas) a partir do momento em que foi

declarado adido.

Paragrafo unico. De acordo com o paragrafo tnico, do artigo 89, da
Lei Complementar Municipal n°® 128/12, constituira falta grave, sujeito
as penalidades legais, a recusa por parte do Adido em exercer

atividades para as quais for designado.
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Artigo 35. O Professor Interino de Educac¢do Basica tera a atribuicdo
de classes/aulas, em substituicao, ainda que livres, efetivada pela
Secretaria de Educacéo, e quando for o caso, precedido de inscricdo e
classificacdo entre os pares, respeitando as normas estabelecidas para
esse fim, sendo encerrada a substitui¢do referente a qualquer
atribuicao quando do seu afastamento, do retorno do titular da

classe/aula ou de contratacao de professor por concurso publico.

Paragrafo inico. Em caso de cessa¢do da substituicdo pelo Professor
Interino o mesmo ficard a disposi¢do da Secretaria de Educacdo em
Unidade Educacional para a qual for designado ficando
automaticamente convocado para nova atribuicdo quando do
surgimento de classe/aula compativel com sua formacéao e habilitacio,

considerado ainda seu acuimulo de cargo, quando houver.

Artigo 36. A atuacao do Professor Interino dar-se-a, em conformidade
com seu edital de concurso e atribui¢ées, em toda a Educacio Basica
(Educacao Infantil - Creche e Pré-Escola, Ensino Fundamental e Médio),

considerada a habilitacdo em concurso e de sua formacio inicial.

SECAO VI - OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 37. Os docentes, sejam titulares de cargo, sejam os
classificados em processo seletivo, deverdo observar as disposicées
constantes das Leis Complementares Municipais, bem como toda e
qualquer Instrucao, Portaria, Decreto, Norma e Comunicado relativos

a disposi¢6es normativas educacionais da Secretaria de Educacio.
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Artigo 38. Para o acompanhamento e execucdo dos trabalhos
referentes ao processo de Atribuicdo de Classes e Aulas da Rede
Municipal de Ensino, durante o ano letivo, sera constituida Comissio

por meio de Portaria Executiva.

Artigo 39. Para efeito de elucidacdo consta do anexo II entendimento
sobre questdes pontuais, sendo que os casos omissos nesta instrucao
normativa serdao deliberados por ato da Sr.2 Secretaria de Educacao,

ap0s manifestacdo da comissao que se refere o artigo 38.

Artigo 40. O cronograma com as datas do processo de atribuicido e

remocao seguem constantes do anexo I desta Instrucao Normativa.
Artigo 41. Ficam revogadas as disposicoes contrarias.

Porto Ferreira/SP, 27 de novembro de 2019.
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Secretaria/de Educacdl
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ANEXO |

PROCESSO DE ATRIBUICAO/REMOCAO - 2020

DATA HORARIO ATIVIDADE
27/11/2019 Até as 17h. C<’)n.1umcado concurso de Remogéo de Professor de Educagéo
Bésicale Il
2711 a Horério a ser Periodo de Inscrigdo para os processos de atribuigdo e remogéo
02/12/2019 definido pelas UEs. | (a quem de interesse) de classes/aulas/ Entrega de Certificados E
Contagem de Pontos pelo diretor > UEs.
02/12/2019 Até as 12h Entrega da contagem de Pontos das UEs para SE.(Planilha)
06/12/2019 A partir das 18h Publicacéo da Lista de Classificagdo por Unidade e da Rede.
Até as 17h Periodo para interposi¢do de recursos da classifica¢do =

09 e 10/12/2019

Secretaria de Educacio.

A partir das 18h

Publicagédo da Lista de Classificagdo por Unidade e da Rede -

16/12/2019 Final
20/12/2019 Horario a ser Atribuig@o PEB I e II (Titular de Cargo) - UEs.
definido pelas UEs. | Atribui¢do PEE - SE.
Até as 12h UEs encaminham quadro de atribuigdo para Secretaria de
20/12/2019 Educagfio.
8h Atribuigdo PEB II- Adido = Secretaria de Educagéo.
10h Atribuigdo Carga Suplementar PEB II - nas UEs.
13h30h Atribui¢do PEB I — Adido - Secretaria de Educagio.
23/12/2019 14h Remogdo PEB II — Permuta e Classificagdo—> Secretaria de
Educacgio.
14h30h ~ . . .
Remo¢do PEB I — Permuta e Classificagdo—> Secretaria de
Educacgio.
Atéas 17h UEs encaminham saldo aulas remanescentes — Carga
Suplementar para a Secretaria de Educago.
8h Atribuicdo PEB 1 Interino — Classificagdo => Secretaria de
Educacéo.
27/12/2019 15h30min Atribui¢do Carga Suplementar PEB II (aulas remanescentes)
para todas as UEs—> Secretaria de Educago.
17h Atribui¢do Carga Suplementar PEB 1 aos docentes inscritos,

legalmente habilitados (aulas remanescentes) para todas as
UEs—> Secretaria de Educagao

Porto Ferreira, 27 de novembro de 2019.
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ANEXO 11

Nos termos do Artigo 39 desta Instrucao Normativa compreende-se:
I - DEDICACAO EXCLUSIVA

A opcao de Dedicagao Exclusiva ndo afastara a possibilidade de
inscricao a carga suplementar pelo docente, desde que observados os
requisitos legais previstos na Lei Complementar n° 128/2012 e Lei
Complementar n°® 129/2012.

A concessao da Dedicacao Exclusiva levara em consideracao o
cumprimento da respectiva carga horaria total de trabalho semanal

concursada pelo docente, respeitando as regras de acumulo.
II - ACUMULO

Além das regras previstas no artigo 37 da Constituicao Federal, bem
como os dispositivos da Lei Complementar n°® 128/2012 e Lei
Complementar n°® 129/2012, sera considerado acimulo legal a jornada
de trabalho semanal que nao ultrapasse 65 (sessenta e cinco) horas

semanais.
III - EXPERIENCIA DIDATICA

Para fins de classificacdo, a experiéncia didatica adquirida no cargo
nao devera ser contada em duplicidade. Podera ser considerado no
campo referente a pontuacdo no magistério Publico Municipal apenas
a experiéncia anteriormente adquirida, nao concomitante, conforme

previsto no 80, inciso I, alinea “a” da Lei Complementar n° 128/2012.

Exemplificando: docente que atua na rede publica estadual (SP) e/ou
particular do Municipio de Porto Ferreira desde o ano de 2008,

ingressou na rede municipal de ensino em 2010, tendo permanecido

CNPJ: 45.339.363/0001-94
Rua Coronel Procépio de Carvalho, n° 352 - Centro - Porto Ferreira, SP - CEP: 13660-009
Fone: (19) 3589-5300
www.portoferreira.sp.gov.br | cac ortoferreira.sp.go




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO FERREIRA
“A CAPITAL NACIONAL DA CERAMICA ARTISTICA E DA DECORACAO”
SECRETARIA DE EDUCACAO

desde entao na mesma unidade educacional, tera a seguinte pontuacao
- Contagem de pontos no cargo: 8 anos; Contagem de pontos na
unidade: 8 anos; Contagem de pontos na experiéncia didatica
adquirida: 2 anos (de 2008 a 2010, sendo que a partir de entdo, com
o ingresso na rede municipal de ensino, o lapso temporal devera ser

considerado apenas como exercicio no cargo).

Ressalta-se que nao deve ser considerado o tempo de servico exercido
em outras localidades, incluindo instituicées privadas e/ ou outras
redes municipais de ensino, conforme o disposto no artigo 8°, inciso

I, alineas “c” e “d” da Instrucdao Normativa n°® 12/2018.

O tempo de servi¢o contabilizado para fins de aposentadoria em cargo
anterior, nao podera ser computado para classificacio em novo cargo,

conforme determina o artigo 80 da Lei Complementar n® 128/2012.

Afastando-se qualquer duvida, por campo de atuacdo deve ser
considerado aquele atinente a respectiva atuacdo do cargo do

servidor.

IV - DO PROFESSOR INTERINO e PROFESSOR DE EDUCACAO
ESPECIAL

Os Professores de Educacao Basica I Interinos e de Educacao Especial
serao classificados na Secretaria de Educacdo, devendo ser
considerada a contagem de pontos relativas ao cargo,
desconsiderando-se os pontos referentes a Unidade Educacional em

que teve o seu cargo vinculado (considerando a auséncia de sede).

Com relacao aos Professores de Educacao Basica 1 Interinos,
considerando que os mesmos atuam em Unidades Educacionais de

Creche na rede municipal de ensino, para a consideracao da contagem
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de pontos deve ser contabilizado também eventual periodo de atuacdo

neste segmento, periodo este exercido no cargo municipal.

Aos Professores de Educac¢do Especial considerar o tempo de servico
referente ao cargo, restrito ao campo de atuacdo do docente habilitado
(desconsiderando PEB I e/ou PEB II).

V - APROVACAO EM CONCURSOS COMO PRE-REQUISITO

Considerando o edital 001/2013, aos Professores de Educacdo Basica
I Interino, computar como pré-requisito o Curso Normal (magistério)
ou Pedagogia Plena, sendo que em casos de docentes que possuem o
Curso Normal (magistério) em nivel médio e Licenciatura Plena,
contabilizar como pré-requisito o Curso Normal e considerar a
Licenciatura Plena em Pedagogia no campo III concernente aos cursos

realizados.

Aos Professores de Educacao Especial, sio considerados como pré-
requisito os seguintes casos: a) Curso Superior com licenciatura plena
e habilitacdo especifica em Educacdo Especial; b) Curso superior com
licenciatura plena em Educacdo Especial; c¢) Licenciatura Plena em
Pedagogia e pds-graduacao lato-sensu em Educacéo Especial conforme
o edital 001/2013. Destaca-se que apenas poderdo ser considerados
os Cursos de Especializacao em Educacao Especial no campo III os que

nao foram utilizados como pré-requisito.
VI - DA CLASSIFICACAO DOS SERVIDORES ESTAVEIS

De acordo com o estabelecido em Lei Complementar n°® 128/2012, em
seu artigo 80 § 1°, a classificacdo dos docentes para fins de atribuicao
de classes e /ou aulas, quanto a situacdo funcional, devera ser

observada a ordem de preferéncia primeiramente aos titulares de
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cargo ingressos por concurso publico e posteriormente os estaveis

pela Constituicao Federal de 1988.

Identificada qualquer divergéncia ao expresso nesta deliberacio, o
Diretor de Unidade Educacional devera proceder a retificacdo

imediata.
VII - DISCIPLINAS CORRELATAS

Para a composicao da jornada de trabalho, atribuicdo de carga
suplementar e ou para atribuicdo excepcional a docente classificado
em processo seletivo, poderdao ser consideradas e atribuidas as

disciplinas correlatas as disciplinas de especializacao do docente.

Para tanto, considerar-se-a habilitado para ministrar aulas em
disciplinas ndo especificas, o docente que comprovar por histérico
escolar do respectivo curso de licenciatura carga horaria minima de

160 horas na respectiva disciplina.

Porto Ferreira/SP, 27 de novembro de 20109.
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Secretarl / de Ed cacao
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