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INSTRUCAO NORMATIVA 01/2024

Estabelece diretrizes para o Processo de Atribuicao de aulas/classes aos Professores
Temporarios - Ocupantes de Funcao Atividade

A Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, nos termos da Lei 2.207/99, e tendo em
vista a dinamica do Processo de Atribuigao de Aulas e/ou Classes e a necessidade de garantir
direito e oportunidades a todos os docentes, assegurando os principios de legalidade,
impessoalidade e imparcialidade nos atos administrativos, instrui:

I- DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - O preenchimento da Funcao Atividade sera feito aos docentes devidamente
habilidades em cursos de licenciatura e dar-se-a nas seguintes hipodteses:

I - Para reger classes/aulas cujo numero reduzido, especificidade ou transitoriedade
nao justifiquem o provimento do cargo.

II - Para reger classes/aulas decorrentes de cargos vagos que ainda nao tenham sido
criados ou preenchidos.

III - Para reger classes/aulas atribuidos a docentes afastados a qualquer titulo.

IV - Para desempenhar a funcdo de Professor Eventual, nos casos de faltas dos
docentes ou afastamentos inferiores a 20 (vinte) dias.

V - Para desempenhar a funcao de Professor Auxiliar.
VI - Para desempenhar a funcgao de Intérprete de LIBRAS.

Paragrafo Unico — O docente Ocupante de Fung¢ao Atividade somente podera assumir
as classes/aulas ap0s ter sido considerado apto nos exames admissionais.

Artigo 2° - Para participar do processo de atribui¢ao e ministrar aulas, o docente deve
constar da lista de classificagao do Processo Seletivo e ter a seguinte habilitacao (licenciatura):

I - PEB Educacao Infantil: Habilitacdo Especifica em Educagao Infantil: de Nivel
Médio na modalidade Normal ou Nivel Superior.
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IT - PEB I: Habilitacdo Especifica: de Nivel Médio na modalidade Normal ou Nivel
Superior.

III - PEB II Educacdo Especial: Habilitacdo Especifica: de Nivel Médio na modalidade
Normal mais Licenciatura Plena em Pedagogia com especializagio na Area Especifica e ou
Licenciatura Plena em Pedagogia com habilitagio na Area Especifica de atuacio.

IV - PEB II: Habilitacao Especifica Plena na area prdpria ou Formacao Superior em
Area Correspondente.

V - Intérprete de LIBRAS: Habilitacao Especifica: de Nivel Médio na modalidade
Normal e Certificado de Proficiéncia em LIBRAS (Lei 13.146/2015, Artigo 28, § 22 inciso I) ou
Licenciatura Plena em Pedagogia e Curso de Aperfeicoamento em LIBRAS com a carga horaria
minima de 180 horas.

II - DA ATRIBUICAO

Artigo 3° - No ato da atribuigdo o docente deverd, obrigatoriamente, apresentar os
seguintes documentos originais sob pena de nao serem atribuidas classes/aulas:

a) Documento de identidade (RG) ou Carteira Nacional de Habilitagao (CNH).

b) Diploma de habilitacao e historico ou declara¢ao de conclusao de curso (contendo a
data em que ocorreu a colagao de grau e historico (o docente ja deve ter colado grau na data da
atribuicao).

¢) Comprovante atualizado do horario das aulas que ja lhe foram atribuidas, incluindo
as horas de trabalho pedagodgico coletivo (HTPC) e horas de trabalho pedagogico na escola
(HTPE), declarado pela direcao da Unidade Escolar, em papel timbrado com carimbo e

assinatura da direcao.

d) Professores de Educacdo Fisica devem apresentar o CREF (dentro do prazo de
validade).

§ 1° - Além dos originais mencionados acima, sera necessario apresentar copia dos
seguintes documentos:

a) Documento de identidade (RG), Cadastro de Pessoas Fisica (CPF) e Titulo Eleitoral;

b) Inscricao do PIS/PASEP e primeira pagina da carteira de trabalho;
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¢) Diploma de habilitacao e histdrico;

d) Certidao de nascimento ou casamento;

e) Certidao de nascimento dos filhos (homem até 18 anos e mulher até 21 anos);
f) Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do conjuge e dos filhos;

g) Certidao negativa de antecedentes criminais (imprimir no enderego eletronico
http://www.ssp.sp.gov.br/servicos/atestado.aspx);

h) Ficha de dados pessoais atualizada (imprimir e trazer preenchida em cada
atribui¢ao) https://www.cerquilho.sp.gov.br/portal-educacao/secretaria-atribuicao-aula;

i) Declaracao de acimulo de cargo atualizada (imprimir e trazer preenchida em cada
atribuicao) https://www.cerquilho.sp.gov.br/portal-educacao/secretaria-atribuicao-aula;

j) Comprovante de conta bancaria do Banco Santander S/A (caso ndo possua, apos a
atribuicao retirar no RH a declaragao para abertura da conta).

§ 2° - Nao serao aceitas copias ilegiveis, fotos dos documentos e declaragdes de horario
de aulas sem timbre da Unidade Escolar e assinatura do diretor.

§ 3% - No ato de atribuicao de aulas, o docente devera declarar o horario da outra
atividade técnica ou docente que exerce para andlise, sob pena de nao ser atribuida a
classe/aulas.

§ 4° - Antes da atribuicao de aulas, o docente deve observar as diretrizes determinadas
pela Instrucao Normativa para Acamulo de Cargos, Empregos e Fungbes do Quadro do
Magistério, disponivel no endereco eletronico https://www.cerquilho.sp.gov.br/portal-

educacao/secretaria-normativa.

Artigo 4°- Na atribuicdo inicial a indica¢ao da classe sera de competéncia do Diretor da
Unidade Escolar, que levara em consideracao o perfil do docente em relagao ao ano/série.

Paragrafo tnico - O docente podera escolher apenas o periodo e a Unidade Escolar.

Artigo 5° - Fica vetado ao docente ter atribuidas aulas em outra Unidade Escolar se
nao estiverem esgotadas as aulas na primeira Unidade Escolar de op¢ao, no mesmo periodo.
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Artigo 6° - A atribuicao far-se-a sem quebra de blocos por periodo, exceto:

1 - Quando forem atribuidas como Carga Suplementar, para completar o limite de aulas
do docente Titular de Cargo;

2 - Em segundo momento, na mesma atribuigdo, quando ndao houver candidatos
habilitados com compatibilidade de horarios.

Artigo 7° - As atribui¢Oes poderao ser realizadas por meio de procuradores munidos
de instrumento de procuragao com firma reconhecida em cartorio e poderes especificos.

Artigo 8° - O processo de atribuigdo de classes/aulas para docentes afastados por
licengas (saude, gestante e adotante) obedecera aos seguintes critérios:

§ 1° - E assegurado o direito de escolha ao docente Ocupante de Funcio Atividade
licenciado nos termos do Artigo 78, inciso III (licenca gestante e licenca adotante), da Lei
2.207/99, somente podendo assumir a carga horaria quando do término da licenca.

§ 22 - O docente Ocupante de Fungao Atividade licenciado para tratamento de satde
nao podera participar da atribuicao de aulas/classes, sob pena de ter cessada a licenga e ser
promovida sua responsabilidade, de acordo com o Artigo 81, da Lei N° 2207, de 16/06/1999.

Artigo 9° - As atribuicdes obedecerao aos seguintes critérios:

1 - Titular de Cargo da Rede Municipal, para atribuicao de Carga Suplementar;

2 - Titular de Cargo da Rede Municipal com compatibilidade de horarios, como
substituicao eventual;

3 - Ocupante de Funcao Atividade admitidos, com sede de frequéncia da disciplina na
Unidade Escolar, para aumentar sua carga horéria (o proprio Diretor atribui);

4 - Candidatos a admissao classificados no Processo Seletivo.

§ 1° - As atribuig¢des do segundo semestre da Educacao de Jovens e Adultos também
devem seguir esses critérios.

§ 2° - As atribuigOes iniciais far-se-ao em nivel de Municipio, exceto para as Instrugoes
Normativas especificas.
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§ 3° - As atribui¢bes durante o ano letivo deverao acontecer em nivel de Unidade
Escolar, sendo atribuidas pelo proprio Diretor, desde que o docente tenha sede da disciplina

na Unidade e nao havendo interessados, as aulas serao oferecidas em nivel de Municipio.

Artigo 10 - A cada conjunto de horas aulas em atividades com alunos corresponderao
horas de trabalho pedagdgico na escola (HTPE), horas de trabalho pedagdgico coletivo (HTPC)
e horas de trabalho pedagogico em local de livre escolha (HTPL), nos termos do Anexo IV da
Lei 2207/99 retificado pela Lei N° 2.283 de 09/05/2000, pela Lei Complementar N° 159, de
08/12/09 e alterado pela Lei Complementar N° 190, de 09/10/2012.

Artigo 11 - A carga horaria maxima possivel no cargo/funcao sera de 40 (quarenta)
horas semanais incluindo as HTPEs, HTPCs e HTPLs.

Artigo 12 - As horas de trabalho pedagogico na escola (HTPE) devem ser organizadas
de maneira a nao ultrapassar trés por periodo.

Paragrafo Unico - As horas de trabalho pedagdgico na escola (HTPE), quando
organizadas em periodos diferentes, ndao devem ser consecutivas (final de um periodo e inicio
do outro).

Artigo 13 - As horas de trabalho pedagdgico coletivo (HTPC) serao distribuidas da
seguinte maneira:

1 - Nas Unidades Escolares de Educagédo Infantil Integral (Creche): as 2% e 3° feiras;
2 - Nas Unidades Escolares de Educacao Infantil (Pré-Escola): as 47 feiras;

3 - Nas Unidades Escolares de Ensino Fundamental I: as 3 feiras;

4 - Nas Unidades Escolares de Ensino Fundamental II: as 4° feiras;

5 - Na Unidade Escolar de Educacao Especial: as 5% feiras.

§ 1° - As horas de trabalho pedagogico coletivo ocorrerao das 17h45min as 18h35min,
nas Unidades Escolares mencionadas nositens 1,2, 3 e 5.

§ 2° - As horas de trabalho pedagogico coletivo ocorrerao entre 17h15min e 18h55min,
nas Unidades Escolares mencionadas no item 4.

§ 3° - As Unidades Escolares com docentes que possuem dois cargos/fungdes piblicos
no municipio de Cerquilho e que, por essa razdo fazem mais do que duas horas de trabalho
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pedagogico coletivo (HTPC) terao, além da 4° feira, mais um dia de HTPC respeitando-se os
horarios estipulados, para o acimulo de cargo.

§ 4° - As ocorréncias ndo previstas neste artigo serdao resolvidas pela Secretaria
Municipal de Educagao e Cultura em cada caso especifico.

Artigo 14 - Fica vetado ao Ocupante de Posto de Trabalho da Rede Municipal ter aula
atribuida na rede no mesmo periodo em que exerce essa funcao.

Artigo 15 - O docente ou profissional da educacdao aposentado devera apresentar, no
ato da atribuicao, a declaragao informando o cargo pelo qual se aposentou (imprimir e trazer
preenchida em cada atribuicdo) https://www.cerquilho.sp.gov.br/portal-educacao/secretaria-
atribuicao-aula.

Artigo 16 - A atribuicao de classes/aulas durante o ano, livres ou em substitui¢ao
(superiores a 20 dias), far-se-4 na Secretaria Municipal de Educacao e Cultura.

Paragrafo Unico - As atribuicbes no decorrer do ano letivo dar-se-ao,
preferencialmente, as segundas-feiras as 9 horas, podendo ocorrer atribui¢es extraordinarias
a critério e necessidade da Secretaria Municipal de Educacao e Cultura.

Artigo 17 - Cabera aos docentes, relacionados nas listas de classificagao do processo
seletivo vigente:

1 - Acompanhar os editais publicados no enderego eletronico do Portal da Educacao e
comparecer as atribuicdes do segmento de interesse (https://www.cerquilho.sp.gov.br/portal-
educacao/secretaria-atribuicao-aula).

2 - Comparecer sempre as atribuigdes, sob pena de serem considerados desistentes da
vaga, implicando em contratagao do candidato subsequente imediatamente classificado.

3 - Observar antes da atribuicao, o endereco das Unidades Escolares para conhecer sua
localizagao e estimar as distancias para eventuais acumulos de cargo.

Paragrafo Unico - Considerando que h4 questdes que modificam constantemente as
necessidades do cotidiano escolar, no momento da atribui¢do poderd haver alteracdo das
classes/aulas publicadas, sendo necessario que os docentes comparecam a todas as atribuicoes
do segmento de interesse, independentemente do nimero de vagas divulgadas.

Artigo 18 - Os docentes inscritos poderao comparecer em todas as atribuicdes de
interesse e participar das mesmas desde que munidos da documentacdo exigida no Artigo 3°
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desta Instru¢ao Normativa, nao sendo dispensados das aulas que ministra nesse dia e horario,
arcando com as faltas decorrentes do periodo de auséncia.

§ 1° - Cabera aos responsaveis pela atribuicao fazer a ata explicitando claramente o
nome do docente, a Unidade Escolar e a classe/aula atribuida.

§ 2° - A cada inicio de ano letivo, a atribuicao seguira a ordem do Processo Seletivo a
partir do primeiro colocado.

§ 3° - As atribui¢des ocorridas durante o ano letivo seguirdao a ordem do Processo
Seletivo até o ultimo colocado e, somente apos percorrida toda a lista, a classificagao voltara ao
inicio.

Artigo 19 - O docente tera direito a receber pelas aulas/classes atribuidas somente apos
o efetivo exercicio das mesmas e nao a partir da data da atribuicao.

§ 1° - Os docentes admitidos como eventuais receberao por aulas ministradas, com
vencimentos referentes a faixa/nivel inicial do segmento em que se der a admissao e carga
horaria maxima de 200 horas mensais.

§ 22 - Os docentes admitidos como auxiliares terao vencimentos de dois tercos da
faixa/nivel inicial do segmento em que se der a admissao, com carga horaria de trabalho de
cem horas mensais na Educagao Infantil e Educacao Especial e carga horaria de cento e vinte e
cinco horas mensais no Ensino Fundamental.

Artigo 20 — A atribuicdo de aulas para a Educagao de Jovens e Adultos (EJA) tera
validade semestral.

III - DAS DESISTENCIAS

Artigo 21 - O docente Ocupante de Fungao Atividade deve assumir as aulas/classes no
dia determinado no momento da atribuicao.

§ 1° - Caso o docente nao assuma a classe/aula no dia determinado no momento da
atribuicao, serd considerada sua desisténcia, ndo podendo participar de atribui¢des durante o
restante do ano letivo no segmento em que se deu a desisténcia.

§ 2° - Embora ocorra perda da aula/classe atribuida, ndo serad considerada a desisténcia
do docente caso este ndao assuma a classe/aula no dia determinado por motivo de satde (com
apresentacao de atestado médico), podendo participar de atribui¢des durante o ano letivo.
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§ 3° - Este artigo também se aplica aos docentes admitidos como professores de
projetos, auxiliares ou eventuais.

Artigo 22 - O docente Ocupante de Func¢ao Atividade, que venha a apresentar durante
o ano, situacdo de desisténcia de aulas e/ou perda de classe/aula em razao de auséncias
consecutivas ou interpoladas, ficardo impedidos de participar do processo de atribuigao de
classes e aulas durante o ano letivo, no segmento em que se deu a perda ou desisténcia.

Paragrafo Unico - O caput deste artigo se refere a toda atribuicao de aulas ou classes,
inclusive as que se referem aos projetos, aos docentes admitidos como professor auxiliar ou
eventual.

Artigo 23 - O docente PEB II que trabalha em 02 (duas) Unidades Escolares ou mais,
podera desistir uma tnica vez, das aulas em uma das unidades de trabalho, a fim de diminuir
a quantidade de escolas, desde que o nimero de aulas seja igual ou superior a sua carga
horaria atual. Apos a desisténcia, o docente nao podera participar de atribui¢cdes durante o
restante do ano letivo no segmento em que se deu a mesma.

Artigo 24 - Sera excepcionalmente permitida, uma tnica vez, a desisténcia do docente
interessado em aulas ou classe para o qual seja habilitado e que estiver na fun¢ao de professor
eventual. Ap0s a desisténcia, o docente ndo podera participar de atribui¢des durante o restante
do ano letivo no segmento em que se deu a mesma.

IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 25 - A acumulagao de 02 (duas) fungdes ou de fungao/cargo docente com
funcao/cargo de Suporte Pedagogico ou Posto de Trabalho podera ser exercida nos termos da
Constitui¢ao Federal e do Artigo 86 da Lei 2.207, de 16/06/99.

§ 1° - Fica vetada a acumulagao de 03 fung¢des/cargos publicos.

§ 2° - Para acumulo de cargo deverd haver compatibilidade de horarios das horas em
atividades com alunos, das Horas de Trabalho Pedagdgico Coletivo (HTPC) e Horas de
Trabalho Pedagogico na Escola (HTPE).

§ 3¢ - Para acumulo de cargo, a carga horaria total (incluindo as horas em atividades
com alunos, as horas de trabalho pedagdgico coletivo, as horas de trabalho pedagdgico na
escola e as horas de trabalho em local de livre escolha) nao podera ultrapassar o limite de 64
(sessenta e quatro) horas semanais.
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§ 4° - Os horarios serao compativeis para acamulo se comprovadas a possibilidade de
exercicio dos dois cargos, empregos ou fungdes em hordarios diversos, sem prejuizo do niimero
regulamentar de horas de trabalho de cada um e a viabilidade de acesso aos locais de trabalho
por meios normais de transporte, considerando-se os intervalos entre o término de um e o
inicio de outro.

§ 5° - O diretor deverd observar o disposto no artigo 7°, XIII e artigo 39, § 3%, ambos da
Constituicao Federal do Brasil, que determinam a somatdria para cada cargo, de oito horas
didrias de trabalho, no momento do acimulo de cargos.

Artigo 26 - Compete ao Diretor de Escola (Educagao Infantil, Ensino Fundamental e
Educacao Especial), ouvido o Conselho de Escola, decidir pela permanéncia do docente
substituto, quando ocorrer novo afastamento do mesmo docente substituido ou quando
houver vacancia do cargo/funcao, desde que:

1 - O intervalo entre os afastamentos seja inferior a 15 dias;
2 - A interrupcao do afastamento tenha ocorrido em periodo de recesso escolar.

Artigo 27 - Compete a equipe pedagogica da escola registrar o desempenho e a
assiduidade do docente, apresentando o relatério ao Conselho de Escola para emissdao de um
parecer sobre sua permanéncia ou nao.

§ 1° - Sendo o relatério declarado insatisfatorio, o que causa prejuizo aos alunos, este
sera enviado a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura para providéncias cabiveis.

§ 2° - O caput deste artigo também se aplica aos docentes admitidos para projetos, como
auxiliares e eventuais.

Artigo 28 - O Ocupante de Funcao Atividade sera contratado conforme Artigo 37,
Inciso IX, da Constituigao Federal, combinado com o artigo 35 e seguintes, da Lei Municipal
2.207, de 16/06/1999.

§ 1° - A contratagao dos Ocupantes de Fungao Atividade para a atribuicao de aulas /
classes livres cessarad apds o ingresso de servidor concursado ou data estipulada na Portaria de
Admissao.

§ 2° - A contratacao dos Ocupantes de Funcao Atividade para a atribui¢ao de aulas /
classes em substituicdo cessara apos o retorno do docente afastado ou data estipulada na
Portaria de Admissao.
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Artigo 29 - O Ocupante de Fungao Atividade, com aulas atribuidas em mais de uma
Unidade Escolar, tera como sede de controle de pagamento a que tenha o maior namero de
aulas.

Artigo 30 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposigdes em contrario.

Cerquilho, 4 de janeiro de 2024.

ANTONIO CARLZS ASSUNCAO MARTINS
Secretario Municipal de'Educac3o e Cultura
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