PREFEITURA DE LARANIJAL PAULISTA

Praga Armando Salles de Oliveira, n2 200 — Centro
Laranjal Paulista — SP / CEP 18500-000 / Caixa Postal n2 07
Fone: (15) 3283-8300 / CNPJ: 46.634.606/0001-80

Instru¢do Normativa SME N2 005/2023

Estabelece diretrizes para o processo de
cadastro e atribuicdo de aulas / classes aos titulares de cargo no
municipio para a jornada do ano letivo de 2024.

Roberson Luiz Demarchi, Secretario Municipal da Educacao de Laranjal Paulista, e o Conselho
Municipal de Educacdo de Laranjal Paulista, nos termos da Lei Complementar n2 085, de 12 de
dezembro de 2007 e suas complementares, e tendo em vista a dindmica do processo de atribuicao
de aulas / classes e a necessidade de garantir o direito e oportunidade a todos os docentes,
assegurando os principios de legalidade, impessoalidade e imparcialidade nos atos administrativos,
instituem:

Capitulo |
Das disposi¢oes preliminares

Artigo 19 - ficam abertas as inscricbes para atribuicdo de aulas / classes para os titulares de
cargo na rede municipal de ensino de Laranjal Paulista, conforme cronograma em anexo:
a) Nas creches municipais: bergario |, bergario Il, maternal | e maternal II;
b) Na educacgado infantil: etapa | e etapa ll;
¢) No ensino fundamental (anos iniciais): 12 ao 52 ano;
d) No ensino fundamental, em area especifica (educacdo infantil, anos iniciais e anos
finais): etapas e 12 ao 92 ano;
e) Na educacdo especial;
f) Na educacdo de jovens e adultos (somente na modalidade de carga suplementar).

Artigo 22 - A Secretaria Municipal da Educag¢do constituird uma comissdo composta por 01 (um)
supervisor de ensino, 02 (dois) diretores das escolas municipais, 04 (quatro) professores das escolas
municipais, 01 (um) membro representante do Conselho Municipal de Educagao de Laranjal Paulista,
indicado pelo seu presidente e 01 (um) coordenador assistente de direcdo, competindo a esta
comissao:

1) Elaborar a instrugdo normativa para o processo de cadastro e atribui¢cdo de aulas /

classes;

2) Classificar os candidatos para a carga suplementar;

3) Atribuir as aulas para a carga suplementar.

Paragrafo Unico - Os casos omissos ndo previstos na presente Instru¢ao Normativa,
também serdo resolvidos com independéncia pela Comissao de Atribuigao de Classes e ou Aulas.

Artigo 32 - Cabe as autoridades escolares tomarem as providéncias necessdrias a divulgacao,
a execugdo e ao acompanhamento das normas que orientam o processo que se trata essa instrugao
normativa, sob pena de responsabilidade na forma da lei.
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Capitulo I
Da convocagao, inscricao e opgao

Artigo 42 - Compete as unidades escolares realizar as inscricdes dos docentes titulares de
cargo interessados, mediante seu cadastro dos documentos necessarios.

Artigo 52 - Compete ao diretor da unidade escolar convocar o docente titular de cargo para o
cadastro e inscricdo das opgdes por remogao, carga suplementar e atribuicdo de classes / aulas.
Pardgrafo Unico — A convocacao referida no caput deste artigo abrange os seguintes
docentes:
a) Titulares de cargo da rede municipal de ensino em exercicio ou
afastamento.

Artigo 62 - A inscricdo poderd ser realizada por meio de procuradores, munidos de
documentos de identificagcdo, instrumento de procuracdo com firma reconhecida e poderes
especificos.

Artigo 72 - No ato da inscricdo os docentes deverdo apresentar os seguintes documentos:

1) Habilitagdo especifica no cargo / funcdo;

2) Tempo de servico prestado no magistério publico municipal.

3) Cépia, acompanhada do original, de certificados de cursos de atualizacdo,
aperfeicoamento ou extensdo, autorizados ou promovidos pela Secretaria
Municipal da Educacdo de Laranjal Paulista. Os certificados serdo contados os
realizados entre 01 de julho de 2020 a 30 de junho de 2023. N3o serdo aceitos
certificados de cursos especialmente realizados concomitante do curso de
graduacao;

4) Copia, acompanhada do original, de certificados de cursos de especializagdo em
nivel de pds-graduacdo, com carga horaria minima de 360 horas, contendo o
histérico escolar (até no maximo 02 (dois) certificados);

5) Codpia, acompanhada do original, do diploma de mestrado e ou doutorado;

6) Cobpia, acompanhada do original, do RG e do CPF.

Paragrafo Unico — Os inscritos que ndo possuirem os certificados dos cursos nos
itens 1, 3, 4 e 5 deverao apresentar copia e original da declarag¢ao de conclusdo e
do histdrico escolar.

Capitulo 11l

Da classificagao
A - DOCENTES
a) Nas creches municipais: bergario |, bercario Il, maternal | e maternal I;
b) Na educacdo infantil: etapa | e etapa ll;
c) No ensino fundamental (anos iniciais): 1 2 ao 52 ano;
d) No ensino fundamental, em area especifica (anos iniciais e anos finais): Etapa | ao
92 ano;
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e) Na educacgdo especial.

Artigo 82 - A classificacdo dos docentes titulares de cargo obedecera aos seguintes critérios:
1) Habilitacdo especifica no cargo;
2) Tempo de servico no campo especifico de atuacdo até 30 de junho de 2023, ao
qual se conferirdo os seguintes pontos:
a) Titular de cargo
e No cargo: 0,003 pontos por dia completo de trabalho;
e No magistério municipal de Laranjal Paulista: 0,002 pontos por dia
completo de trabalho;
e Na unidade escolar: 0,001 pontos por dia completo de trabalho a partir
de 01/02/2017 até 30/06/2023.
3) Quanto aos titulos, no campo especifico da educagao:

a) Licenciatura plena em pedagogia: 01 ponto;

b) Curso normal superior: 0,5 pontos;

c) Outras licenciaturas e ou bacharel, na area da educacao: 0,5 pontos;

d) Pds-graduacdo lato sensu: 01 ponto para cada titulacdo, especifico no campo
de atuacdo da educagdo, com no minimo 360 horas, limitado a 02 (duas)
titulacGes por docente;

e) Pds-graduacdo stricto sensu: 02 pontos para cada titulacdo, especifico no
campo de atuacdo, com no minimo 360 horas, limitado a 02 (duas) titula¢des
por docente;

f) Certificados de cursos de capacitacdo docente, especificos no campo de
atuacgado, aprovados pela Secretaria Municipal da Educagdo de Laranjal Paulista,
computando 0,003 pontos por hora de curso, nos ultimos trés anos (realizados
entre 01/07/2020 a 30/06/2023, exceto para os cursos do Pro-Letramento e do
PNAIC).

e Nao serd computada, para efeito de pontuacdo, a licenciatura
gue gerou o cargo;
e N3o serd considerado como efetivo exercicio no magistério
publico municipal os casos de:
a) Suspensdo do contrato de trabalho;
b) As faltas ndo abonadas;
c) Suspensdo disciplinar;
d) Afastamento para o exercicio de atividades ndo
correlatas ao magistério.

Artigo 92 - F vetada a atribuigio cumulativa de pontos de mestrado e doutorado.

Artigo 10 - No caso de empates de pontos, serd levada em conta, para desempate, a seguinte
sequéncia de critérios:
a) O tempo de magistério na rede municipal de ensino de Laranjal Paulista;
b) Maior idade;
¢) Maior numero de filhos menores de 18 anos.
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Artigo 11 - A classificacdo dos docentes sera feita de acordo com alguns critérios:

1) Docentes, titulares do cargo, serdo classificados na unidade escolar sede, em lista
Unica, de acordo com o campo de atuacao;

2) O docente de area especifica (Etapa | ao 92 ano), titular de cargo do municipio,
para carga suplementar, sera classificado em nivel de municipio;

3) Os docentes ingressantes no ano letivo de referencia para atribuicao fardao sua
inscricdo na sede provisoria;

4) Os docentes ingressantes no ano letivo de referencia para atribuicdo fardo a
escolha da sede definitiva apds o concurso de remogao.

B - CARGA SUPLEMENTAR

Artigo 12 - No ato do cadastro, o docente PEB Il devera fazer a opcdo pela carga suplementar
para a qual é habilitado. A carga suplementar, por definicdo legal, é uma extensdo da jornada
legalmente prevista ao professor, portanto, refere-se ao mesmo cargo que ocupa, dentro das
mesmas fungdes prescritas, acessadas através de concurso publico.

Artigo 13 - o docente PEb Il tera direito a receber pela carga suplementar apds o efetivo
exercicio das aulas e estas poderdo ser cessadas ap0s o ingresso de servidor concursado.

Artigo 14 - Os docentes candidatos a carga suplementar serdo classificados em listas préprias.
Capitulo IV

Da publicagao e recurso

Artigo 15 - As listas de classificacdo final para titular de cargo serdo afixadas na prdpria
unidade escolar.

Artigo 16 - A lista de classificacdo para carga suplementar serd publicada conforme
cronograma a ser divulgado posteriormente.

Artigo 17 - Para recursos, o candidato devera protocolar, apds a publicacdo da lista de
classificagdo, um requerimento em duas vias, no local onde realizou a inscricdio, no prazo
estabelecido no cronograma que sera divulgado em anexo.

Artigo 18 - As listas de classificacdo final e da classificacdo para carga suplementar serdo
publicadas nas unidades escolares.

Capitulo V
Da atribuicao

Artigo 19 - Compete a comissao constituida pela Secretaria Municipal da Educa¢do, na
atribuicdo inicial, classificar docentes e atribuir aulas / classes para:
a) Concurso de remocdo;
b) Carga suplementar.
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Artigo 20 - No ato da atribuicdo de aulas / classes, serd obrigatdria a apresentacdo de
documento de identificagdo pessoal, original, com foto, sob pena de ndo serem atribuidas aulas /
classes para o docente.

Artigo 21 - As atribuicGes poderdao ser realizadas por meio de procuradores, munidos de
instrumento de procuragao com firma reconhecida e poderes especificos. O procurador ndao podera
ser um funcionario publico da Prefeitura de Laranjal Paulista.

Artigo 22 - A atribuicdo de classes / aulas, para titulares de cargo, serd de competéncia do
diretor da unidade escolar, o qual levara em consideracdo o perfil do professor em relagdo ao ano /
série.

Paragrafo Unico — O diretor de unidade escolar observara o hordrio de trabalho pedagédgico
coletivo (HTPC) para quem acumula cargos.

Artigo 23 - Os titulares de cargo, afastados por licencas diversas (salde, gestante, adotante,
sem vencimentos e readaptados) deverdo participar da atribuicdo de aulas para constituir a sua
jornada de trabalho docente e assumira a carga horaria apds o término do afastamento.

Artigo 24 - A cada conjunto de horas aulas em atividades com alunos corresponderao horas
de trabalho pedagégico na escola (HTPE), horas de trabalho coletivo pedagégico (HTPC) e horas de
trabalho pedagdgico em local de livre escolha (HTPL), nos termos da Lei Complementar n2 085, de 12
de dezembro de 2007 e suas complementares.

Artigo 25 - As HTPEs devem ser organizadas de maneira a ndo ultrapassar duas horas por
periodo para professores que lecionem na etapa |, na etapa Il e no 12 ao 52 ano do ensino
fundamental.

Artigo 26 - As HTPCs serdo distribuidas, preferencialmente, da seguinte maneira:
a) Educacdo infantil — bercdrios e maternais: na segunda-feira;
b) Educacdo Infantil — etapas: preferencialmente na segunda-feira ou na terga-feira;
c¢) Ensino fundamental — anos iniciais (12 ao 52 ano): na segunda-feira,
preferencialmente na terca-feira ou na quarta-feira;
d) Ensino fundamental, em area especifica: de acordo com a organizagdo escolar;
e) Educacdo especial: de acordo com a unidade escolar.
Paragrafo Unico — As HTPCs dos docentes titulares de cargo que possuem dois cargos /
funcGes publicas, serdo distribuidos de acordo com a organizacao da unidade escolar, observando os
acumulos de cargo.

Capitulo VI
Das desisténcias

Artigo 27 - O titular de cargo que venha a apresentar, durante o ano letivo de 2024, situacao
de desisténcia de aulas / classes e ou perda de aulas / classes, como carga suplementar, em razdo de
auséncias consecutivas ou interpoladas, ficara impedido de participar do processo de atribuicao de
aulas / classes durante o ano letivo de 2024.
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Capitulo VI
Concurso de remogdo dos docentes

Artigo 28 — O processo anual do concurso de remog¢ao docente de professores da rede
municipal de ensino de Laranjal Paulista sera coordenado e executado pela comissao de atribuigao
de aulas / classes, nomeada por portaria.

§ 19 - Os casos omissos da presente instrucdo normativa serdo elucidados pela mesma
comissdo de atribuicdo de classes / aulas.

§ 29 - a referida remogdo processar-se-a por concurso de titulos e tempo de servico.

§ 32 - O concurso de remocgdo precederad a atribuicdo de classes / aulas do ingresso.

§ 42 - A classificacdo dos docentes, que trata a presente instrucdo normativa, serd em
nivel de municipio, computados os pontos conforme estabelecido.

§ 52 - As vagas remanescentes do concurso de remocgao serao publicadas apds o seu
encerramento e serdo oferecidas aos docentes ingressantes e nomeados no ano de referencia da
instrucdo normativa, através do concurso publico vigente no ano corrente ao da atribuicdo, seguindo
a classificacdo final do concurso homologado, para definicdo da sede definitiva do cargo.

Artigo 29 - A escolha das vagas iniciais e vagas potenciais para o concurso de remocgao
docente obedecerd ao seguinte cronograma:

DATA | HORARIO | CATEGORIA PROFISSIONAL

08:30 Adidos
" 09:00 Remocado — vaga inicial: professor de desenvolvimento infantil
N Remocdo — vaga potencial: professor de desenvolvimento infantil
E 10:00 Remocgado — vaga inicial: educacgao infantil (etapas)
'g ’ Remocdo — vaga potencial: educacdo infantil (etapas)
S Remocdo — vaga inicial: ensino fundamental (12 ao 52 ano)
% 11:00 Remocdo — vaga potencial: ensino fundamental (12 ao 52 ano)
g 13:00 Remocdo — Vaga inicial: educacdo especial
2 Remocdo — Vaga potencial: educacgao especial
! 13:30 Remocdo — vaga inicial: drea especifica

Remocdo — vaga potencial: drea especifica
14:00 Sede definitiva

Capitulo Vil
Das disposicoes finais
Artigo 30 - A acumulacdo de dois cargos docentes ou um cargo docente com um

cargo/funcdo sera obedecida nos termos da Constituicdo Federal (artigo 37, inciso XVI).
§19 - Fica vetada a acumulagao de trés cargos na fungao publica.
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§22 - Para acumulo de cargo, deverd haver compatibilidade de horario das horas em
atividades com alunos, das HTPCs, das HTPEs e do periodo minimo de deslocamento entre as
unidades.

§32 - Para acumulo de cargo, a carga hordria total (incluindo as horas em atividades
com alunos, HTPCs, HTPEs e HTPLs ndo poderao ultrapassar o limite de 64 (sessenta e quatro) horas
semanal).

§42 - No ato da atribuicdo de aulas, o docente deverd declarar o horario de outra
atividade técnica ou docente para analise, devendo regularizar sua situagdo no prazo maximo de dez
dias Uteis a partir do primeiro dia de efetivo, sob pena de perda do cargo ou das aulas / classes que
Ihe foi atribuida como carga suplementar.

Artigo 31 - Apds a atribuicdo inicial de aulas / classes, as demais atribuicdes obedecerdo aos
seguintes critérios:

§12 - No ensino fundamental em drea especifica:

a) Titular de cargo, professor de educacdo basica, ensino fundamental em
area especifica, da rede municipal de ensino de Laranjal Paulista, para
atribuicdo de carga suplementar.

§2¢2 - Todos os docentes devem apresentar no ato da atribuicdo o comprovante das
aulas que ministra, declarado pela unidade escolar em papel timbrado, com carimbo e assinatura
da direc¢do, sob pena de ndo serem atribuidas aulas / classes na auséncia deste documento.

§39 - A atribuicdo para carga suplementar far-se-a:

a) Em nivel de municipio, para a atribuicdo inicial;

b) Em nivel de unidade escolar, atribuido pelo préprio diretor da unidade
escolar durante o ano letivo, desde que o docente tenha sede da disciplina
na unidade escolar em questdo e caso ndo haja interessados, as aulas /
classes serdo oferecidas em nivel de municipio.

Artigo 32 - E de responsabilidade do docente realizar seu cadastro e apresentar, no ato da
confirmacdo da inscricdo, todos os documentos exigidos no artigo 72 desta instru¢do normativa. Nao
serdo aceitos anexos de ficha 100 ou cdpias de carteira de trabalho para comprovacido do tempo de
servico. Serd aceito, para comprovacdao do tempo de servico, apenas as declara¢gdes devidamente
emitidas pelos érgdos responsaveis, com descricdo de dias trabalhados em cada ano letivo.

Paragrafo Unico — Caso o docente nao confira adequadamente seu cadastro quanto as
opcoes de inscricdo, ndo serd possivel completa-lo posteriormente, apds efetivacdo do mesmo.

Artigo 33 - Os docentes titulares de cargo sem carga suplementar poderdo ministrar aulas
eventuais, desde que estas sejam inferiores a vinte (20) dias consecutivos (até 225 aulas/més).

§12 - As aulas eventuais serao oferecidas na unidade escolar, pelo diretor da unidade
escolar responsavel, de acordo com o interesse do docente e respeitando-se a classificacdo
existente.

§22 - Ndo existindo interessados na prépria unidade escolar, serdo oferecidas aos
docentes da rede municipal de ensino.

§32 - As aulas eventuais ndo fardo parte da jornada de trabalho docente, sendo a sua
remuneracdo calculada como substituicdo eventual.

Artigo 34 - Fazem parte desta instrugao normativa os seguintes anexos:
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a) Anexo I: cronograma do processo de atribuicdo de aulas / classes para docentes
efetivos da rede municipal de ensino de Laranjal Paulista.
b) Anexo Il: modelo ficha de inscricdo de professores para o ano letivo de 2024;

Artigo 35 - Esta instru¢ao normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Laranjal Paulista, 02 de outubro de 2023.

Roberson Luiz Demarchi
Secretario Municipal da Educagao de Laranjal Paulista
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ANEXO | — Cronograma

I — Inscrigao de docentes titulares de cargo na unidade escolar sede
e Professores com tempo de servigo, em dias trabalhados até 30/06/2023;
e Certificados de cursos de 01/07/2020 a 30/06/2023;
e Inscrigdo: de 16/10/2023 a 31/10/2023, na unidade escolar sede do cargo;

Il — Publicagdo das listas e recursos

e C(lassificagao inicial: jornada de trabalho docente e carga suplementar, publicacdo nas
unidades escolares no dia 10/11/2023;

e Recursos para classificagdo na unidade escolar: nos dias 13/11/2023 e 16/11/2023;

e Divulgacdo da classificacdo definitiva da unidade escolar: publicacdo no dia
22/11/2023;

e Divulgacgdo da classificagdo inicial a nivel de municipio: 27/11/2023;

e Pedido de recurso quanto a classificacdo geral: 28 e 29/11/2023;

e Divulgacdo da classificacdo geral definitiva, a nivel de municipio: 05/12/2023.

Il — Atribuigdo inicial

e Fase I: nivel de unidade escolar: a partir das 09 horas do dia 11/12/2023;
Obs.: O saldo de aulas de atribui¢ao deve ser encaminhado para a Secretaria Municipal da Educag¢ao
no dia 12/12/2023, até as 10 horas.

e Fase ll: nivel de municipio, dia:

VVVYVVY

VY VvV

13/12/2023 - 08:30 horas: adidos;

13/12/2023 - 09:00 horas: concurso de remocdo (PDI);

13/12/2023- 10:00 horas: concurso de remogao (etapas);

13/12/2023 - 11:00 horas: concurso de remocdo (fundamental 1);

13/12/2023 - 13:00 horas: concurso de remocgdo (educ. especial),

13/12/2023 - 13:30 horas: concurso de remocdo (area especifica), seguindo a
ordem de disciplinas: portugués, Inglés, histdria, geografia, matemadtica,
ciéncias, educacdo fisica, arte e informatica;

13/12/2023 - 14:00 horas: sede definitiva

14/12/2023 - carga suplementar para professores de area especifica de
portugués e inglés (09:00 horas); arte e ciéncias (10:00 horas); educacdo fisica
(11:00);

14/12/2023 - carga suplementar para professores de area especifica de historia
e geografia (13:00 horas); informatica e matematica (14:00 horas);
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PREFEITURA DE

LARANIJAL

Praga Armando Salles de Oliveira, n2 200 — Centro
Laranjal Paulista — SP / CEP 18500-000 / Caixa Postal n2 07
Fone: (15) 3283-8300 / CNPJ: 46.634.606/0001-80

IV — Resumo das datas

PAULISTA

DATA HORARIO DESCRICAO LOCAL
160131/ Oiﬁggs Inscricdo dos docentes titulares de cargo Sede do cargo
10/nov. 10:00 Divulgacdo da classificacdo na unidade escolar Sede do cargo
13 e 16/ 08:00as | Pedido de recurso quanto a classificagdo na unidade

Sede do cargo
nov. 17:00 escolar
22/nov. 10:00 Divulgacao da classificacao final da unidade escolar Sede do cargo
27/nov. 13:00 Divulgagao da classificagao inicial a nivel de municipio SME
28 e 29 08:00as | Pedido de recurso quanto a classificacdo inicial a nivel de
s Sede do cargo
nov. 17:00 municipio
05/dez. 08:00 Divulgacao da classificacdo definitiva a nivel de municipio | SME
11/dez. d':spg;floro Atribuicdo de aulas e ou classe na sede Sede do cargo
12/dez. 10:00 Envio do saldo de aulas da unidade para a SME SME
08:30 Adidos SME
09:00 Concurso de remocdo para professor de desenvolvimento
infantil - inicial e potencial
10:00 Concurso de remocao para professor de educacdo infantil
(etapas) - inicial e potencial
13/dez. Concurso de remoc¢do para professor do ensino
11:00 . L . SME
fundamental — anos iniciais (12 ao 52) - inicial e potencial
13:00 Concurso de remogdao para professor de educagao
especial - inicial e potencial
13:30 Concurso de remocao para professor de drea especifica -
inicial e potencial
13/dez. 14:00 Sede definitiva SME
09:00 Carga suplementar da area especifica (portugués/inglés)
10:00 Carga suplementar da area especifica (arte/ciéncias) SME
14/dez. 11:00 Carga suplementar da area especifica (educacao fisica)
13:00 Carga suplementar da area especifica (histéria/geografia)
Carga suplementar da area especifica | SME
14.00 . - ‘o
(informatica/matematica)

SME = Secretaria Municipal da Educacdo
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Rua Bardo do Rio Branco, n2 560 — Centro / Laranjal Paulista — SP
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