PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO FERREIRA

“A CAPITAL NACIONAL DA CERAMICA ARTISTICA E DA DECORACAO”
SECRETARIA DE EDUCACAO

&

PORTO FERREIRA

Instrugdo Normativa SEDUC 01 de 14 de margo de 2025.

Dispde sobre a realizagdo das Horas de
Trabalho Pedagdgico Coletivo (HTPC),
Horas de Trabalho Pedagodgico (HTP) e
Horas de Trabalho Pedagégico Livre
(HTPL) no ambito da Rede Municipal de
Ensino.

A Secretaria de Educacédo do Municipio de Porto Ferreira, no uso de
suas atribuicGes legais, em conformidade com a Lei Complementar n° 128 , de
02 de outubro de 2012, vem regulamentar o acompanhamento, o
planejamento, a condugdo, o formato, bem como a realizacdo pelos
profissionais do magistério das Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo
(HTPC), Horas de Trabalho Pedagégico (HTP) e Horas de Trabalho
Pedagdgico Livre (HTPL) no @mbito Rede Municipal de Ensino.

SECAO|
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A jornada semanal de trabalho docente sera constituida por horas em
atividades com alunos e horas sem educando, denominadas Horas de Trabalho
Pedagogico Coletivo, Horas de Trabalho Pedagdgico na Unidade Educacional
e Horas de Trabalho Pedagégico em local de livre escolha pelo docente, sob
condugao, assessoramento e acompanhamento do quadro do suporte
pedagdgico, considerando-se, para os referidos momentos, hora aula com 50
(cinquenta) minutos de duragdo das atividades em todos os segmentos de
ensino.

§ 1° As Horas de Trabalho Pedagégico na Unidade Educacional
deverdo ser cumpridas durante os periodos em que ocorram as
atividades letivas nas Unidades Educacionais ndo podendo ocorrer de
forma fracionada, respeitando-se a pausa para descanso quando a
jornada docente ultrapassar o limite de 06 (seis) horas de trabalhos
ininterruptos.
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§ 2° Considerando a necessidade de planejamento, condugéo,
acompanhamento e assessoramento dos profissionais do quadro do
suporte pedagégico nas HTPs, as horas correspondentes a essa
atividade devem ser incorporadas na distribuicdo da jornada de trabalho
desses profissionais e serem realizadas em formato compativel ao
adotado para cada uma delas, observadas atribuicdes correspondentes
a cada cargo.

Art. 2°. As HTPs referem-se as Horas de Trabalho Pedagégico reservadas ao
corpo docente da Unidade Educacional para a realizagdo de reunides ou
qualquer outra atividade pedagégica, sob a conducdo de profissionais da
classe de suporte pedagégico previsto na legislacdo, de forma presencial ou
remota.

§ 1°. Compete a Secretaria de Educagdo e ao diretor da Unidade
Educacional implementar e viabilizar a realizagdo das HTPs, observados
os dispositivos desta Instrugdo Normativa, no que concerne ao formato,
organizagéo e controle de frequéncia do cumprimento das Horas de
Trabalho Pedagégico nas Unidades Educacionais.

§ 2° As Horas de Trabalho Pedagégico serdo realizadas nas Unidades
Educacionais, sendo facultado & Secretaria de Educacéo estabelecer
local diverso da Unidade Educacional para a realizacdo das HTPs,
mediante prévias orientacées, observada a jornada docente.

§ 3° O cumprimento das Horas de Trabalho Pedagdgico para cada ano
letivo devera acontecer na Sede de Controle de Frequéncia (SCF) do
docente, admitindo-se o cumprimento proporcional das horas,
distribuidas entre as Unidades Educacionais de atuacdo do docente,
quando for o caso, condicionada a deliberacédo e controle de frequéncia
sob a responsabilidade dos diretores envolvidos.

§ 4°. Podera ocorrer remanejamento das Horas de Trabalho Pedagégico
(HTPs) para participacdo em atividades previamente definidas e
autorizadas pela Secretaria de Educacgdo, devendo nesses casos, ser
respeitado o quantitativo de horas de trabalho docente e, as alteragdes,
serem devidamente registradas em folha de frequéncia.
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Secéo |l
Do Horario de Trabalho Pedagégico Coletivo (HTPC)

Art. 3° Tem-se por Hora de Trabalho Coletivo o horario reservado para o corpo
docente da Unidade Educacional (U.E.) participar de reunido ou qualquer outra
atividade de cunho pedagégico, destinadas a qualificacdo profissional e
aperfeicoamento da pratica docente, em consonancia com o Projeto Politico
Pedagdgico.

Art. 4° As horas de trabalho pedagégica coletiva deverdo ser utilizadas para:

| — planejar, replanejar, preparar e avaliar o trabalho didatico-pedagégico;
Il — colaborar com a administracdo da escola;

Il — participar de reunides pedagdgicas;

IV — aperfeicoar seu trabalho;

V — capacitar-se em servico;

VI - realizar estudos coletivos.

Art. 5° Sob a condugdo dos profissionais de suporte pedagdgico da Unidade
Educacional (diretor de Unidade Educacional, coordenador pedagégico), bem
como pelos coordenadores de area curricular da Secretaria de Educacéo, as
HTPCs, como parte integrante da jornada de trabalho docente, deverdo ser
cumpridas de acordo com o estabelecido no Anexo Il do Plano de Carreira do
Magistério Publico Municipal.

§ 1° As HTPCs ocorrerdo de forma coletiva, podendo realizar-se em
dias e horarios definidos entre a direcéo e o corpo docente titular de
cargo da U.E., ou em dias e horarios comuns no ambito da rede
municipal de ensino, podendo, inclusive, a critério da Secretaria da
Educacgéo, ocorrer de forma centralizada.

§ 2° Para fins de viabilidade de acumulo de cargos, definidos dias
comuns para realizacdo das HTPCs para toda a rede municipal de
ensino, essas poderdo diferenciar-se para os segmentos da educacéo
infantil, do ensino fundamental e médio.
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§ 3° A definicdo dos dias e horarios de HTPC no ambito da rede
municipal de ensino e de cada Unidade Educacional devera anteceder o
momento da atribuigdo inicial de classes/aulas referente a cada ano
letivo, bem como os processos de remocg3o.

§ 4° Fica reservada a Secretaria de Educagdo a possibilidade de
realizagdo de 1 (um) HTPC mensal unificado, podendo acontecer de
forma sincrona ou assincrona.

Art. 6° Para o Horario de Trabalho Pedagégico Coletivo admitir-se-a o formato
hibrido, podendo se desenvolver de maneira remota, condicionado a
participacéo concomitante dos profissionais por meio de acesso virtual, estando
esses profissionais em local de sua escolha, na proporgéo de até 50% do total
mensal, asseguradas as condigdes técnicas e a fundamentacdo legal

pertinente.

§ 1°. Para que as HTPCs possam ser realizadas em formato remoto, a
definicdo dos horarios dos docentes devera respeitar o intervalo de 30
(trinta) minutos entre o encerramento das aulas e o inicio do HTPC.

§ 2° A realizacdo do HTPC em formato remoto configurar-se-a a titulo
de concessdo, podendo, se verificada a necessidade, ser revogada a
qualquer tempo.

§ 3° Durante a realizagdo das HTPCs em formato remoto, deve-se,
preferencialmente, manter as cémeras dos dispositivos eletronicos
abertas, considerando que a participacdo ativa & fundamental para o
conceito de trabalho coletivo.

§ 4° Para fins de cumprimento do HTPC em formato remoto, o
profissional docente podera, ainda, mediante requerimento prévio,
dirigir-se a Unidade Educacional de sua lotagdo ou mais proxima de sua
residéncia, desde que a mesma esteja aberta e possa ofertar
equipamentos e condi¢gdes de conectividade.

Art. 7° O cumprimento das Horas de Trabalho Pedagogico Coletivo é
obrigatério ao docente por compor sua jornada de trabalho, devendo a sua
realizacdo e o registro da frequéncia dos participantes constarem em atas
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fisicas ou digitais a serem arquivadas respectivamente no Livro Ata ou no Drive
Institucional da Unidade Educacional.

Secéo lll
Do Horario de Trabalho Pedagégico na Unidade Educacional (HTP)

Art. 8° As Horas de Trabalho Pedagégico (HTPs) constituem o periodo
destinado as atividades subsidiarias das praticas pedagdgicas a serem
realizadas pelos docentes sob acompanhamento dos profissionais do quadro
do suporte pedagbdgico das Unidades Educacionais, podendo ser,
oportunamente, ofertadas pela Secretaria de Educacéo.

Art. 9° As Horas de Trabalho Pedagdgico (HTPs), parte integrante da jornada
do docente, de acordo com o disposto no Anexo lll do Plano de Carreira do
Magistério Publico Municipal, sdo destinadas ao docente para:

| — reunido coletiva ou particular com pais ou responsaveis dos alunos,

colaborando com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a
comunidade.

Il - planejamento de aulas, atividades, materiais e recursos para utilizagéo
didatica, flexibilizando e diversificando atividades e percursos de
aprendizagem.

Il — analise e acompanhamento dos resultados das avaliacBes internas e
externas e proposi¢cdo de plano de acdo para as possiveis intervencbes e
recuperacgéo das aprendizagens para melhoria da qualidade de ensino;

IV — desenvolver atividades de capacitacédo, estudos e pesquisas;

V - estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos elencados como
prioritarios, que promovam a observancia e a integracdo entre os aspectos
fisicos, emocionais, afetivos, cognitivos/ linguisticos e sociais da crianga;

VI - desenvolver suas atividades de forma individual e em equipe com a
orientagdo do coordenador pedagdgico;
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VII - registrar praticas escolares de carater pedagégico, elaborando portfélios,
relatérios pedagégicos, didrios escolares e fichas de acompanhamento e
encaminhamentos dos alunos a equipe técnica pedagogica da Secretaria de
Educagéo; administrando e mantendo atualizado o acervo documental escolar;

VIl - realizar articulagdo com a comunidade escolar.

Art. 10. E de responsabilidade dos profissionais do quadro do suporte
pedagogico da Unidade Educacional o gerenciamento das Horas de Trabalho
Pedagogico e sua organizagdo dentro dos horarios de funcionamento da
Unidade Educacional, de maneira a atender as particularidades e necessidades
pedagdgicas.

§ 1° As Horas de Trabalho Pedagégico (HTP) ndo poderdo ser
realizadas em formato remoto, exceto em caso de convocacgéo para
atividades ofertadas pela Secretaria de Educac3o.

§ 2° Durante as Horas de Trabalho Pedagdgico fica vedado ao docente
ausentar-se da Unidade Educacional, bem como realizar quaisquer
outras atividades que ndo tenham estreito vinculo com o previsto no art.
9° desta Instrugdo Normativa.

Art. 11. A definicdo do horario das HTPs de cada docente devera ser
estabelecido antes do inicio das atividades letivas, observado o horario de
aulas, consideradas as necessidades e possibilidades das Unidades
Educacionais.

Secéao IV

Das horas de trabalho pedagdgico em local de livre escolha pelo docente

Art. 12. Entende-se por Hora de Trabalho Pedagdgico em local de livre escolha
(HTPL) pelo docente, o horario reservado para:

| — planejamento de aulas, atividades, materiais e recursos para utilizagdo
didatica, buscando flexibilizar e diversificar as atividades e percursos de
aprendizagem;
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Il - analise e acompanhamento dos resultados das avaliagbes internas e
externas, bem como propor um plano de agéo para as possiveis intervengdes e
recuperacgado das aprendizagens para melhoria da qualidade de ensino;

Il — desenvolver atividades de estudos e pesquisas;

IV — estabelecer estratégias de recuperacéo para os alunos elencados como
prioritarios, que promovam a observancia e a integragdo entre os aspectos
fisicos, emocionais, afetivos, cognitivos/ linguisticos e sociais da crianga;

V - registrar praticas escolares de carater pedagdgico, elaborando portfélios,
relatérios pedagégicos, diarios escolares e fichas de acompanhamento e
encaminhamentos dos alunos a equipe técnica pedagodgica da Secretaria de
Educacéo, administrando e mantendo atualizado o acervo documental escolar;

VI - realizar articulacdo com a comunidade escolar.

Paragrafo Unico. As atividades previstas, em especial, nos incisos |, Il e
V ndo poderdo, em nenhuma hipotese, serem realizadas com educando,
de maneira a ndo incorrer em prejuizo as aulas.

Art. 13. A comprovagdo do cumprimento das HTPLs se dara por meio da
realizacdo de atividades pedagoégicas descritas no artigo 12, observados
prazos e entregas de documentos pertinentes a atuacdo docente.

Art. 14. Os dispositivos constantes nesta instrugdo normativa seréo extensivos
ainda aos educadores que atuam nos nlcleos de educagédo infantil e creches
municipais em cumprimento a jornada de trabalho em atividade de
planejamento.

Art. 15. Os casos omissos serdo tratados por deliberagdo do Secretario de
Educacéo em exercicio.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa nhgxem vigor' na data de sua publicacéo,
i 8 contra; S.

Porto'terrejra, 14 marc¢o de 2025.

~ Carlos Augusto Colussi
Secretario de Educagéo
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