prefeitura da Cidade de Embu-Guagu
Estado de Sao Paulo
Secretaria Municipal de Educagao

INSTRUCAO NORMATIVA SME N° 1, DE 11 DE FEVEREIRO 2026

Dispde sobre os procedimentos € registros
administrativos referentes ao acumulo de
cargos do Quadro do Magistério da Rede
Municipal de Ensino de Embu-Guagu.

A Secretaria Municipal de Educagdo de Embu-Guagu, no uso de suas
atribuices legais, e em conformidade com o disposto no art. 37. incisos XVI e XVI,

da Constituicdo Federal de 1988, que trata do acumulo de cargo;

RESOLVE expedir a seguinte Instru¢do Normativa:
CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - A presente Instrucdo Normativa dispde sobre os critérios, procedimentos €
competéncias para analise e controle do acumulo de cargos de Supervisores de
Ensino, Diretores de Escola, Coordenadores Pedagdgicos e Professores no Servigo

publico.

Art. 2° - O acumulo de cargos somente sera admitido nos casos legalmente
previstos, restringindo-se a cargos efetivos, nao se aplicando as cargas

suplementares, as quais ndo configuram acumulo de cargo.

Art. 3° - Compete aos Diretores de Escola emitir parecer, conforme modelo
constante no Anexo | desta Resolucdo, sobre os pedidos e declaragdes de acumulo
de cargos de docentes e Coordenadores Pedagdgicos, avaliando a legalidade e a

compatibilidade de horarios.

Art. 4° - Compete ao Secretario Municipal de Educagéo verificar, analisar e decidir
sobre 0 acimulo de cargos de Supervisor de Ensino e Diretor de Escola no ambito
da rede municipal de ensino, bem como emitir declaragéo de horario para fins de

|
!
acumulo com outras redes de ensino. !
|

Art. 5° - Ainda que a carga suplementar néo configure acumulo de cargo, devera
ser emitido parecer pelo Diretor de Escola quanto a compatibilidade de horarios,

observando-se, obrigatoriamente:

| — 0 cumprimento da Hora de Trabalho Pedagogico Coletivo — HTPC;
I| — o intervalo minimo de 10 (dez) minutos para deslocamento entre unidades

escolares.
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a de cargos publicos, salvo nos casos

Art. 6° - E vedada a acumulagdo remunerad S (
deral, desde que haja compatibilidade

previstos no art. 37, XVI, da Constituicao Fe

de horarios:

| — dois cargos de professor,
| - um cargo de professor com outro técnico ou cientifico,

CAPITULO Il - DA COMPATIBILIDADE DE HORARIOS

Art. 7° - A compatibilidade de horarios constitui requisito essencial para a
acumulacao licita de cargos, devendo o servidor comprovar a inexisténcia de

sobreposicédo e de prejuizo as funcdes desempenhadas.

- Quando ambos os vinculos ocorrerem no municipio de Embu-Guagu, sera

Art. 8°
mo de 10 (dez) minutos para deslocamento entre as

obrigatério o intervalo mini
unidades escolares.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 9° - A analise de acumulo de cargos pela Secretaria Municipal de Educacao
sera realizada exclusivamente entre vinculos estabelecidos em escolas da rede

municipal de ensino de Embu-Guagu.

Art 10 - Nos casos de acimulo de cargos com outras redes de ensino (estadual ou
de outros municipios), cabera ao professor apresentar ao Diretor de Escola a
publicacéo oficial do vinculo, que devera ser encaminhada a Secretaria Municipal

de Educacéo para fins de registro € arquivamento.

Art. 11 - Compete ao Diretor de Escola:

| — analisar preliminarmente a documentacdo apresentada pelos servidores

(professores e coordenadores pedagogicos) referente ao acumulo de cargos na
rede municipal, bem como a declaracédo de horério de trabalho em carga

suplementar,;
|| — emitir parecer (Anexo 1), por meio de oficio, sobre a legalidade da acumulagao

e a compatibilidade de horarios;
Il — encaminhar o parecer ao Supervisor de Ensino para deliberacao e posterior

publicagéo pela Secretaria de Educacao.

Art 12 - Para fins de instrucdo processual, deveréo ser observados os seguintes

procedimentos:
| - Declaracdo de Aposentado: Anexo 2 - Devera ser arquivado no prontuario do

Professor na Unidade Escolar e uma copia deve ser encaminhada para arquivo na
Secretaria de Educagao.
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| - Declaragao de Nio Acumulo: Anexo 2 - Devera ser arquivado no prontuario
do Professor na Unidade Escolar e uma copia deve ser encaminhada para arquivo

na Secretaria de Educacgao.
Il - Professor com Dois Cargos: Apenas o Gestor da unidade em que 0 docente

possui maior tempo de exercicio devera enviar o ato decisério (anexo 1), constando

em uma Unica folha as duas declaragdes de horario (anexo 4);
IV — Professor com Carga Suplementar: Apenas o Gestor em que o docente

possui 0 Cargo, devera enviar uma Comunicagdo Interna aos cuidados do
Supervisor de Ensino da Unidade Escolar, constando em uma unica folha as duas

declaracdes de horario (anexo 4B)
V - Professor Readaptado com dois Cargos: o Gestor devera encaminhar a

declaracdo de aciimulo, com a devida informagéo de que o servidor se encontra
em condi¢cao de readaptacgao;

CAPITULO IV - DA CARGA SUPLEMENTAR

Art. 13 - Entende-se por Carga Suplementar de Trabalho o nimero de horas
prestadas pelo docente além de sua jornada regular de trabalho.

Art. 14 - As cargas suplementares néo configuram acimulo de cargos, mas devem
ser acompanhadas e analisadas pelo Diretor de Escola, quanto a compatibilidade

de horario.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 - O descumprimento das disposi¢des desta Instrugdo Normativa podera
ensejar a abertura de processo administrativo disciplinar, sem prejuizo das demais

medidas legais cabivels.

Art. 16. Casos omissos serdo apreciados e deliberados pela Secretaria de
Educacao.

Art. 17 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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TATIANA LOPES NASCIMENTO SILVA
SECRETARIA DE EDUCACAO
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ATO DECISORIO - ANEXO 1

Embu-Guacgu, __ de ge 20 .

OFICION® _ /20__
Assunto: Ato Decisorio — Acumulo Legal

A
lima(o). Sr(a).

Secretario(a) Municipal de Educagao
Municipio de Embu-Guagu

Prezada Senhora Secretaria,

Encaminho, para conhecimento e registro, o Ato Decisério referente ao(a)
servidor(a) = CPE:n°  Professor(a) de (indicar a modalidade de

ensino), em exercicio na Escola Municipal  vinculada a Secretaria
Municipal de Educagao de Embu-Guagu.

O referido servidor encontra-se em situagdo de acumulo legalmente permitido,
exercendo também o cargo publico de Professor(a) de (indicar modalidade) junto a

Escola Municipal

Apds analise minuciosa da documentagao apresentada e verificagdo da
compatibilidade de horarios, o presente Ato Decisério foi CONSIDERADO LEGAL, nos

termos da legislagao vigente.

Sem mais para 0 momento, renovo votos de estima e consideragao.

Atenciosamente,

Assinatura e Carimbo
Diretor(a) da Escola

Ciéncia do Supervisor de Ensino

Data: / J 2

Assinatura e Carimbo
Supervisor(a) de Ensino
Municipio de Embu-Guagu/SP




PREFEITURA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
RUA ARLETE APARECIDA DE MORAES LOPES, 210 - CENTRO CEP. 06900-110 - EMBU-GUAGU - 5P
TELEFONE: (11)4662-9110

E-MAIL. educacao@eg.sp.gov br

DECLARACAO - anexo 2

Eu, ,
servidor(a) do Quadro do Magistério da Rede Municipal de Ensino

de Embu-Guacu, matricula n° ,

no cargo de Professor

venho, por meio desta, declarar para os devidos fins legais que:

() Sou aposentado(a), conforme comprovagao apresentada.

() Ndo acumulo cargo, fung&o ou emprego publico em quaisquer
esferas da Administracao.

Declaro, ainda, estar ciente das disposi¢goes legais sobre a
acumulacdo de cargos e responsabilizo-me pela veracidade das

informacoes prestadas.

Assinatura do Requerente

Local e Data:
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Anexo 3 - DECLARACAO DE HORARIO

1-IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome:
RG:
Cargo:
Regime Juridico: CLT
Escolaridade exigida para exercer o Cargo/Fungdo: Superior

DECLARO, sob pena de responsabilidade, para fins de acumulagao que exerco:

( ) Outro Cargo Publico na Rede Municipal
( ) Outro Cargo publico em outra Rede de Ensino

( ) Carga Suplementar de: ( )PDI, ( )PEI, ( )PI, ( )PEE, ( )PE.

LR b il O K i s o s b b et i o
Assinatura do Servidor

2-IDENTIFICACAO DA UNIDADE
Escola Municipal:

Endereco:

Telefone:

Bairro:

Cidade:

3-HORARIO DE TRABALHO
Dia da Semana Carga Hordaria de Trabalho Horario de Trabalho Coletivo
Segunda-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Terga-Feira Das as Horas | Das as Horas
Quarta-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Quinta-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Sexta-Feira Das as Horas | Das as Horas
Total de Carga Horaria Semanal= __-h/a+____ HTPC=___ h/a + HTPL - Lei Federal n? 11.738/2008(HTPL)
h/a= h/a.

Esclareco que a distancia entre esta Escola e a Escola em que o (a) Professor (a) |
vai atuar é de aproximadamente: ( ) Km. E que utilizara como meio de transporte, :

- utilizando minutos no percurso.

Declaro, sob pena de responsabilidade, que as informagoes constantes desta declaracdo representam a verdade.

Assinatura e Carimbo do Diretor de Escola

Embu-Guacu, de de 20 .
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ANEXO 4 - DECLARACAO DE ACUMULO - CARGO PUBLICO

1-IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome:
RG:
Cargo:
Regime Juridico: CLT
Escolaridade exigida para exercer o Cargo/Fungao: Superior

2-IDENTIFICACAO DA UNIDADE - CARGO PUBLICO
Escola Municipal:

Endereco:
| Telefone:

Bairro:

Cidade:
3-HORARIO DE TRABALHO - CARGO PUBLICO
Dia da Semana Carga Horaria de Trabalho Horario de Trabalho Coletivo
Segunda-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Terga-Feira Das as Horas | Das as Horas
Quarta-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Quinta-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Sexta-Feira Das as Horas | Das as Horas
Total de Carga Horéria Semanal = ----- h/a + --— HTPC = --—- h/a + ---—-- HTPL

4-IDENTIFICACAO DA UNIDADE - SEGUNDO CARGO PUBLICO
Escola Municipal:

Endereco:
Telefone:
- Bairro:

Cidade:
3-HORARIO DE TRABALHO — SEGUNDO CARGO PUBLICO
Dia da Semana Carga Horaria de Trabalho Horario de Trabalho Coletivo
Segunda-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Terca-Feira Das as Horas | Das as Horas
Quarta-Feira | Das as Horas | Das as I Horas
Quinta-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Sexta-Feira Das as Horas | Das as Horas
Total de Carga Horédria Semanal = ----- h/a + ---- HTPC = -=--- h/a + === HTPL

em que o (a) Professor (a)

Esclareco que a disténcia entre esta Escola e a Escola
como meio de transporte,

vai atuar é de aproximadamente: ( ) Km. E que utilizara
utilizando minuto no percurso.

Declaro, sob pena de responsabilidade, que as informagdes constantes desta declaragdo representam a verdade.

Carimbo e assinatura do Diretor de Escola

Embu-Guagu, de de 20 :




1-IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome:
RG:
- Cargo:
Regime Juridico: CLT

Escolaridade exigida para exercer o Cargo/Fungdo: Superior

2-IDENTIFICACAO DA UNIDADE - CARGO PUBLICO

Escola Municipal:
Endereco:

. Telefone:

Bairro:

Cidade:

3-HORARIO DE TRABALHO — CARGO PUBLICO
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ANEXO 4B - DECLARACAO DE HORARIO- CARGA SUPLEMENTAR

Dia da Semana Carga Horaria de Trabalho Hordario de Trabalho Coletivo
Segunda-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Terca-Feira Das as Horas | Das as Horas
Quarta-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Quinta-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Sexta-Feira Das as Horas | Das as Horas
Total de Carga Horéria Semanal = --—--- h/a + --— HTPC = ----- h/a + --=---- HTPL
4-IDENTIFICACAO DA UNIDADE - CARGA SUPLEMENTAR
Escola Municipal:
Endereco:
Telefone:
| Bairro:
Cidade:
3-HORARIO DE TRABALHO - CARGA SUPLEMENTAR
Dia da Semana Carga Horaria de Trabalho Horario de Trabalho Coletivo
Segunda-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Terga-Feira Das as Horas | Das as Horas
Quarta-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Quinta-Feira | Das as Horas | Das as Horas
Sexta-Feira Das as Horas | Das as Horas
Total de Carga Hordria Semanal = ----- h/a + ----- HTPC = ----- h/a + ===---- HTPL

Fsclareco que a distancia entre esta Escola e a Escola
) Km. E que utilizard

| vai atuar é de aproximadamente: (
- utilizando minuto nNo percurso.

Declaro, sob pena de responsabilidade, que as informagoes constantes desta declaracdo representam a verdade.

Carimbo e assinatura do Diretor de Escola

Embu-Guacu,

~_de

em que o (a) Professor (a) :
como meio de transporte,

P —— ———



