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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2022/SMECEL/ITAUBA/MT

Dispbe sobre o processo de atribuicdo de classes e/ou
aulas do Professor e do regime/jornada de trabalho do
Técnico Administrativo Educacional, Técnico em
Multimeios  Didatico e  Apoio  Administrativo
Educacional, pertencentes ao quadro efetivo nas
Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino para
0 Ano Letivo de 2023 e demais providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E
LAZER, SENHOR PAULO CESAR DA SILVA MARIA, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

CONSIDERANDO a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional n°.
9.394/96, as Leis Complementares Estaduais n°. 49/98 e 50/98, Lei Estadual n°. 7.040/98
e a Lei Complementar Municipal n® 002/2012 alterada pela Lei n®. 1049/2015 bem como
a Lei Municipal n°. 1116/2016.

CONSIDERANDO as Politicas da Secretaria de Educacao para Valorizacao
dos Profissionais da Educacédo assegurando formacdo, acompanhamento e avaliacao
sistemética da pratica educativa dos Profissionais, de modo a promover avancos
continuos na melhoria da qualidade do ensino;

CONSIDERANDO a importancia de garantir o quadro permanente dos
profissionais efetivos nas unidades escolares municipais assegurando 0 compromisso
para com os interesses e objetivos fundamentais da Educacéo Basica;

CONSIDERANDO a necessidade de fixar critérios para atribuicao de classes
e/ou aulas e regime/jornada de trabalho na Rede Municipal de Ensino de Itauba/MT,;

RESOLVE:

SECAO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Regulamentar o processo de atribuicio de classes e/ou aulas do
Professor/Magistério/Pro infantil e regime/jornada de trabalho do Técnico Administrativo
Educacional, Técnico em Multimeios Didaticos e Apoio Administrativo Educacional,
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efetivos e estabilizados, da Educacdo Basica da Rede Municipal de Ensino para 0 ano
letivo de 2023.

Art. 2° Todos os Profissionais da Educacao, efetivos e estabilizados que integram o
guadro de pessoal da Rede Municipal de Ensino, deverdo participar do processo de
atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho na Rede Municipal de
Ensino de Itauba/MT, conforme disciplinado nesta Instrucdo Normativa, exceto o0s
profissionais nas situagdes funcionais abaixo:

| - Em afastamento por licenca para tratamento de interesse particular ainda em vigéncia;

Il - Em afastamento constante por motivo de licenca para tratamento de saude (mais de 6
meses) com apresentacao de Laudo Pericial (com periodo vigente);

lll - O servidor em exercicio de mandato eletivo que se desincompatibilizou das funcées
de docéncia;

IV - Servidor em exercicio de mandato classista.

§ 1°. Para atribuicdo dos profissionais efetivos e/ou estabilizados em constante Licenca
Saude conforme inciso Il devera apresentar Laudo Médico, no qual serdo contabilizados
0s pontos, contudo, ndo havera necessidade de atribuicdo na vigéncia da licenca, e
guando do seu retorno o mesmo integrara a lista dos remanescentes;

§ 2°. Para os profissionais com Licenca a Saulde inferior a 06 (seis) meses, fara a
atribuicdo conforme lista de classificacdo e sua funcédo seréa preenchida por alguém do
Teste Seletivo durante o periodo que estiver de licenca.

Art. 3° Todos os Profissionais da Educacdo em Readaptacdo, deverdo participar do
processo de atribuicdo nos termos desta Instrucdo Normativa, através de preenchimento
do formuléario de inscri¢éo.

81°. O servidor que ainda estiver em periodo de readaptacdo ter4 as suas atribuicdes
definidas a cargo da SMECEL mediante a necessidade e ressalvadas as limitacdes de
cada profissional, até constatacdo do retorno da habilitacdo para o cargo de origem ou
ndo, mediante pericia médica, que em caso de ndo reabilitacdo, devera ser encaminhado
a previdéncia, nos termos do art. 18 da Lei Municipal n°. 791, de 08 de julho de 2009
(Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Itatba-MT).

§2°. As atribuicbes bem como os locais a serem desempenhadas as funcoes pelos
Profissionais da Educacdo em READAPTACAO seréo realizadas no dia 07/02/2023, nas
dependéncias da E. M. Educandéario Nossa Senhora Aparecida.

Art. 4° Aos Profissionais da Educagéo que se encontram ou forem lotados na Secretaria
Municipal de Educacéo, cedidos para outras Secretarias, permutados ou em regime de
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colaboracdo com Instituicdo Filantropica-APAE, devem fazer a contagem de pontos e
participar do processo de atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho
normalmente, e so poderdo afastar-se das funcdes da unidade escolar quando:

| - Secretaria Municipal de Educacédo designar de portaria de nomeacao expedida pelo
Gestor Municipal,

Il - InstituicBo Filantropica, Regime de Colaboragcdo, Permutados e Cedidos forem
disponibilizados pela SMECEL.

81°. Aos servidores que em 2022 se encontrarem nas situacdes mencionadas no caput
desse artigo terdo suas respectivas vagas preservadas sendo a qualquer momento por
interesse particular ou de interesse da gestdo retornar a classe ou fungdo escolhida
livremente na atribuicéo.

§2°. Os Profissionais da Educagdo que ocupam cargo de Confiangca na Secretaria
Municipal de Educacédo ou estdo na fungcdo de Coordenacdo ou Direcéo deverao atribuir
normalmente de acordo com a lista de classificacao.

Art. 5° Caso houver a necessidade de preenchimento de vagas para atender a situacoes
temporérias e excepcionais serdo admitidos profissionais com contrato temporario na
Rede Municipal de Ensino para exercer o cargo de Professor, Técnico Administrativo
Educacional, Técnico em Multimeios Didaticos, Técnico em Desenvolvimento Infantil e
Apoio Administrativo Educacional (manutencdo da infraestrutura/limpeza, nutricdo
escolar/merendeira, motorista e vigia), e a sua atribuicdo/lotacdo ficard a cargo do
Secretario de Educacéo.

Art. 6° Fica estabelecido como referéncia para o fechamento da contagem do tempo de
servico dos profissionais da educacdo o més de fevereiro de 2023.

Art. 7° Fica estabelecida para fins de contagem do tempo de servi¢co a data de admisséo
na Rede Municipal de Ensino.

Paragrafo Unico. Considera-se tempo de servico na Rede Municipal de Ensino, os
profissionais que foram lotados na SMECEL e cedidos posteriormente para outra pasta.
Os servidores de outra Secretaria cedidos para SMECEL serdo computados os pontos a
partir do ingresso na Rede Municipal de Ensino.

Art. 8° Para os cursos de qualificacao profissional ou formacéo continuada o prazo para a
conclusao sera 31 de dezembro de 2022, caso o servidor tenha algum curso realizado no
més de janeiro do corrente ano, este s sera contado no proximo ano letivo.

Art. 9°. Os projetos desenvolvidos pelos Profissionais da Educacdo nas respectivas
Unidades Escolares serao considerados desde que:
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| - Tenha relevancia social e pedagogica;
Il - Tenha duracdo minima de 20 horas e maximo de 40 horas;

lll - Tenha sido aprovado pela Gestdo Escolar em consonancia com o PPP da Unidade
Escolar;

IV - Aos projetos que necessitam de recursos financeiros da Secretaria Municipal de
Educacéo, deverao ser autorizados pelo Secretario/a de Educacéo;

8 1°. Os Projetos Coletivos deverao ser entregues pela Gestao de cada Unidade Escolar
contendo a Lista dos nomes dos participantes com COPIA DO PROJETO levando em
consideracao os critérios estabelecidos nesta Instrugcdo Normativa até a data estabelecida
para a contagem dos pontos dos Profissionais da Educacao.

8§ 2° Os Projetos Individuais deverdo ser entregues pelo profissional na Secretaria
Municipal de Educacdo até a data estabelecida por essa Instrucdo Normativa, 0 mesmo
deve estar protocolado pela Direcédo da unidade escolar, onde foi desenvolvido.

§ 3° Cada projeto coletivo ou individual tera a pontuacédo de 01 (ponto) e sera limitada ao
maximo de 03 (trés) pontos;

Art. 10. N&o serao considerados projetos.
§ 1°. As seguintes datas comemorativas:

| - Carnaval, Dia dos Pais, Dia das Maes, Pascoa, Dia das Criangas entre outras que a
comissao entender que se referem a datas comemorativas;

§2°. As datas que ja estdo previstas no calendario letivo aprovado em assembleia dos
Profissionais da Educacdo serd considerado projeto como Festa Junina e 07 de
Setembro.

Art. 11. A lista de classificacdo para a atribuicdo da jornada de trabalho sera fixada em
lugar visivel (murais) disponiveis nas dependéncias das Unidades Escolares e na
Secretaria Municipal de Educacgéo de Itatba, e Grupos de WhatsApp dos Profissionais da
Educacdo da Rede Municipal de Ensino pela Comissdo de Contagem de Pontos, que
conduzira o processo em etapas distintas nas dependéncias da SMECEL, e somente o
processo de atribuicdo nas dependéncias da E. M. Educandario Nossa Senhora
Aparecida.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Educacdo devera elaborar atas ao término de cada
fase e etapa do processo de atribuicdo da jornada de trabalho, discriminando classes e/ou
aulas, cargos/fungbes administrativas atribuidas ou nao atribuidas,
Professores/Magistério/Pro infantil, Técnico Administrativo Educacional, Técnico em
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Multimeios Didaticos e Apoio Administrativo Educacional que ficaram remanescentes com
a assinatura de todos os membros presentes.

SECAO Il
DA COMISSAO DE CONTAGEM DE PONTOS PARA FINS DE ATRIBUICAO

Art. 13. O processo de contagem de pontos para fins de atribuicdo dos profissionais da
Educagcdo serd conduzido por uma comissdo que representara seus respectivos
segmentos sendo constituida pelos seguintes membros efetivo/estavel ou probatorio:

| — Diretor(a):

a) 01(um) representante;

Il - Coordenador(a):

b) 01(um) representante;

[l — Docentes:

c) 02(dois) representantes;

IV — Técnico Administrativo Educacional;

d) 01(um) representante;

V — Apoio Educacional;

e) 02(dois) representantes;

VI — Conselho Municipal de Educacdo:

f) 01 (um) representante;

VIl — Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer,;

g) 02 (dois) representantes;

8 1°. O nimero de membros da Comissao devera ser definido de acordo com a demanda
de trabalho da Rede Municipal, sendo no minimo de 05 (cinco) e maximo de 10 (dez).

§ 2°. Assembleia para escolha de representantes dos respectivos segmentos serd no dia
11/11/2022, as 17:15 horas, nas dependéncias da E.M. Educandario Nossa Senhora
Aparecida.
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§ 3°. A Comisséo de Contagem de Pontos para fins de atribuicdes devera ser constituida
até dia 14/11/2022, as 13h30min horas, nas dependéncias da E.M. Educandéario Nossa
Senhora Aparecida.

Art. 14. A Comissao de Contagem de Pontos que alude o artigo 13 devera seguir todos
os procedimentos abaixo:

| - Realizar a leitura desta Instrucdo Normativa pela Comissao de Contagem de Pontos no
dia 14/11/2022, as 13:30 horas, nas dependéncias da E.M. Educandario Nossa Senhora
Aparecida;

Il - Elaborar e divulgar até 16/11/202, Edital de Convocacdo dos Profissionais da
Educacéo, conforme normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa;

lll - Os certificados e titulos de cursos d e formacgéo continuada realizados nos ultimos 03
(trés) anos deverdao ser entregues na Secretaria Municipal de Educacdo nos dias 17 e
18/11/2022;

§ 1°. Trazer somente os certificados ou titulos que ainda ndo estdo em suas respectivas
pastas, ndo havendo a necessidade de trazer novamente os certificados ou titulos que ja
foram entregues em anos anteriores.

a) Inicia o processo de contagem de pontos dos profissionais da educacdo da Rede
Municipal de Ensino pela comissdo em 21/11/2022.

b) Encerra o periodo de contagem de pontos dos Profissionais da Educacado efetivos,
estabilizados, conforme ficha disponibilizada pela Secretaria Municipal de Educacéo, de
acordo com os critérios estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa, em 28/11/2022.

c) Inicia o processo de conferéncia dos pontos dos Profissionais da Educacédo da rede
municipal de ensino, efetivos e estabilizados pela comissdo nos dias 29 e 30/11/2022
(periodos matutino e vespertino).

d) A Comissdao de Contagem de pontos podera estabelecer horario de atendimento
distribuido entre os turnos, afixando o horario em local de facil visualizagéo.

e) Afixar para divulgagao “resultado preliminar”, no dia 01/12/2022, a partir das 13 horas,
em local de fécil visualizacdo, a relacdo nominal de Professor, Técnico Administrativo,
Técnico em Multimeios Didaticos, Apoio Administrativo Educacional, sendo este passivel
de recurso até as 17:00 horas que sera devidamente homologado e publicado como
resultado final &s 10:30 horas do dia 02/12/202.

f) Informar a data e horario para fins de atribuicdo do regime de jornada de trabalho do
Apoio Administrativo Educacional (manutencdo da Infraestrutura/zeladora, Nutricdo

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
Rua Madre Barbara Maix, s/n° - Centro - Fone (66) 3561-1544
e-mail: smec@itauba.mt.gov.br


mailto:smec@

PREFEITURA DE

ITAUBA

www.itauba.mt.gov.br

Escolar/Merendeira) prevista para o dia 19/12/2022, a partir das 13:30 horas nas
dependéncias da E.M. Educandéario Nossa Senhora Aparecida;

g) Informar a data e horéario para fins de atribuicdo do regime de jornada de trabalho dos
Técnicos Administrativo Educacional, Técnico em Multimeios Didaticos, Vigia/Vigilancia,
Motorista/Transporte, prevista para o dia 19/12/2022, a partir das 14:15 horas nas
dependéncias da E.M. Educandario Nossa Senhora Aparecida;

h) Informar a data e horéario para fins de atribuicdo de classes e/ou aulas dos Profissionais
do Professor/Magistério/Pro infantil, prevista para o dia 06/02/2023, a partir das 08 horas
na E.M. Educandario Nossa Senhora Aparecida.

§ 2°. A apresentacdo de todos os Profissionais da Educacdo esta prevista para dia
06/02/2023.

83°. A Comisséo de Contagem de Pontos sera destituida a partir do dia 03/12/2022, isto

€, apos a homologacéo e publicagédo do resultado final que ocorrera no dia 02/12/2022.

SECAO Il
DA ATRIBUICAO DO REGIME/JORNADA DE TRABALHO DO TECNICO
ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL, TECNICO EM MULTIMEIO DIDATICO E APOIO
ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL EFETIVO E ESTABILIZADO

Art. 15. Na atribuicAo do regime/jornada de trabalho do Técnico Administrativo
Educacional, Técnico em Multimeios Didaticos e Apoio Administrativo Educacional sera
considerado a carga horéaria de 30 horas semanais.
Art. 16. O QUADRO ADMINISTRATIVO DAS UNIDADES ESCOLARES sera composto
conforme prevé o art. 7° incisos | e Il, da Lei Complementar Municipal n°. 002/2012 com
redacdo dada pela Lei Municipal n°. 1049/2015 das seguintes funcdes:
| — Técnico Administrativo Educacional:
a) Administracao Escolar;
Il = Técnico em Multimeios Didatico:
a) Laboratoério de informética;
[l — Apoio Administrativo Educacional:
a) Nutricdo Escolar/Merendeira,
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b) Vigilancia/Vigia;
c) Transporte/Motorista;
d) Manutencéo de Infraestrutura/Zeladora.

Art. 17. Para a contagem de pontos/classificacdo do regime/jornada de trabalho do
técnico administrativo educacional, técnico em multimeios didaticos e apoio administrativo
educacional, efetivo e concursado (periodo probatoério), a Comissdao de Contagem de
Pontos prevista nesta Instrucdo Normativa, devera proceder ao registro da pontuacao
para o processo de atribuicdo no quadro demonstrativo considerando:

| - Para técnico administrativo educacional, técnico em multimeios didaticos e apoio
administrativo educacional em efetivo exercicio e os concursados (estagio probatorio)
considerar os critérios constantes no Anexo Il, Anexo lll, Anexo IV, Anexo V, Anexo VI e
Anexo VII.

Il - A Gestdo de cada unidade escolar fornecera lista dos Profissionais da Educacéo que
no decorrente ano tenha participado dos projetos coletivos e individuais a comissao de
contagem de pontos;

lIl - A SMECEL fornecera a lista dos Profissionais da Educacdo que tenha participado de
conselhos escolares no decorrente ano a comissao de contagem de pontos.

Art. 18. A atribuicdo para o Técnico Administrativo Educacional, Técnico em Multimeios
Didaticos e Apoio Administrativo Educacional, efetivos, lotados na Secretaria Municipal de
Educacéo Cultura, Esporte e Lazer, para os cargos/fun¢des aos quais concorrem ocorrera
nas dependéncias da E.M. Educandario Nossa Senhora Aparecida, dia 19/12/2022.

Paragrafo Unico. Os Profissionais da Educacdo do Apoio Administrativo Educacional
cedidos para outras secretarias, permutados e em regime de colaboracdo com a APAE
participard normalmente da atribuicdo considerando a classificacdo na contagem de
pontos.

SECAO IV
DA ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS DO PROFESSOR/A EFETIVO OU
ESTABILIZADO

Art. 19. Para efeito desta Instrucdo Normativa considerar-se-a jornada de trabalho do
Professor/Magistério/Pro infantil efetivo e estabilizado as horas destinadas ao
desenvolvimento do processo didatico pedagdgico e as horas atividades (1/3-um terco) de
sua jornada semanal previstas no Artigo 38 da Lei Complementar Municipal n°. 002/2012-
PCCs e suas alteracoes.
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Art. 20. Para a atribuicdo da jornada de trabalho, compreendida como atividades de sala
de aula e horas atividades serdo consideradas a carga horaria do Professor/a definida por
lei conforme quadro abaixo e a carga horéaria anual da matriz curricular da escola.

Regime/Jornada de Trabalho Em sala de aula Em hora atividade
30 horas 20 horas 10 horas

Paragrafo Unico. O cumprimento das horas atividades devera se dar exclusivamente em
horario normal as atividades escolares nas dependéncias da escola devidamente
registrada e acompanhada pela Coordenacédo Pedagdgica.

Art. 21. Para a contagem de pontos/classificacdo para atribuicdo de classes e/ou aulas
dos Professores efetivos e estabilizados, a Comissdo de Contagem de Pontos prevista
nesta Instrugcdo Normativa, devera proceder ao registro da pontuacéo para o processo de
atribuicdo, no quadro disponivel nos murais da Secretaria Municipal de Educacéao,
Cultura, Esporte e Lazer a considerar:

| - Para contagem de pontos/classificacdo dos Professores/Magistério/Pro infantil em
efetivo exercicio, deverao ser considerados os critérios que constam no Anexo I;

Il - A Gestao de cada Unidade Escolar fornecera lista dos Profissionais da Educacéo que
no decorrente ano tenha participado dos projetos coletivos e individuais a comissao de
contagem de pontos;

lll - A SMECEL fornecera a lista dos profissionais da educacéo que tenha participado de
conselhos escolares no decorrente ano a comissédo de contagem de pontos.

Art. 22. A PRIMEIRA ETAPA de atribuicdo de classes e/ou aulas terda inicio no dia
06/02/2023 e ocorrera na E.M. Educandario Nossa Senhora Aparecida, devendo observar
as seguintes fases:

§ 1° 12 Fase - 06/02/2023, a partir das 08 horas, para o0s Professores
Graduado/Magistério/Pro infantil efetivos, lotados na Secretaria Municipal de Educacéo,
Cultura, Esporte e Lazer, de acordo com as regras e observando a ordem de prioridade
abaixo descrita;

| - Para professor/a de Sala de Recurso Multifuncional serd assegurado a sua atribuicao
desde que manifestado o interesse através de requerimento protocolado na Secretaria
Municipal de Educacdo na data de 16 e 17/11/2022, bem como 0s comprovantes de
titulos e/ou certificados e experiéncia na area, lembrando que a carga horaria devera ser
de 26 (vinte e seis) horas em sala e 04 (quatro) horas para preparacao de aulas e material
pedagdgico. Em caso de haver mais de um concorrente obedecera a lista de classificacédo
de contagem de pontos.
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Il - As vagas disponiveis segue a tabela abaixo:

ESCOLAS VAGAS
E.M. Educandario Nossa Senhora Aparecida 1 vaga

§ 20. 22 Fase: dia 06/02/2023, a partir das 08 horas e 30 minutos, para os Professores
Graduado/Magistério/Pro infantil, concursados e em periodo probatorio, lotados na
Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

§ 3°. 32 Fase: dia 06/02/2023, a partir das 13 horas e 30 minutos, para os profissionais
nas seguintes situacoes:

| - N&o tendo sido preenchido vagas dos Professores na funcéo de Direcédo, Coordenacéo
Pedagodgica e outras cedéncias, estes poderdo ser preenchidos por professores
remanescentes.

Art. 23. Encerrado o0 processo de atribuicdo para o Ano Letivo de 2023 e esgotados 0s
nomes de Professores/Magistério/Pro infantil efetivos e concursados (periodo probatorio)
da Rede Municipal de Ensino, a Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e
Lazer completard o quadro de pessoal em funcédo de aulas livres, em substituicdo ou em
funcdo de distrato, cessacdo com base na relacdo dos candidatos classificados no
Processo Seletivo. (Anexo VIII)

Paragrafo Unico. Excepcionalmente apds ter sido chamados todos os classificados e
aprovados no Teste Seletivo, serdo oferecidas aulas excedentes aos Professores efetivos
e estabilizados através de método definido pelo Secretario de Educacdo, bem como a
necessidade do periodo disponivel ndo confrontado com seu horario ja atribuido do cargo
efetivo.

Art. 24. Nos casos em que o Profissional da Educacao se sentir prejudicado, quanto ao
processo de CONTAGEM DE PONTOS a que alude o artigo 14, §1°, alinea “e” cabera
recurso a Comissao de Contagem de Pontos.

Art. 25 A Eleicdo para Coordenador Pedagogico das unidades escolares da rede
municipal de ensino sera no dia 06/02/2023, a partir das 10 horas, nas dependéncias da
E.M. Educandario Nossa Senhora Aparecida. Com a seguinte ordem que se inicia com a
E.M. Educandario Nossa Senhora Aparecida, CEI Elza Kooler Heller e Creche Santa Rita
de Cassia, conforme estabelece a Lei 1026/2014.

SECAQ V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos nessa Instrugcdo Normativa serdo solucionados pelo Secretario
Municipal de Educacéo.
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Art. 27. A atribuicdo dos classificados no Teste Seletivo seguird a ordem das vagas
disponiveis a serem preenchidas de acordo com as necessidades da Secretaria Municipal
de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data da sua publicacdo, no qual
devera ser observado as datas e horarios mencionados nesta Instrucdo Normativa, e a
mesma ter4 a sua vigéncia para o ano letivo de 2023, salvo alteracdes em lei ou
adequacdes de datas estabelecidas de acordo com calendéario do ano letivo, revogadas
as disposicdes em contrario.

ltatba/MT, 09 de novembro de 2022.

Paulo Cesar da Silva Maria
Sec. Mun. de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer
Portaria N° 002/2021
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