ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JUINA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 001/2017/SMEC

Dispde sobre o processo de atribuicdo de classes e/ou aulas
do Professor, bem como do regime/jornada de trabalho dos
técnicos: em Gestao Escolar, de Multimeios Didaticos, de
Infraestrutura Material e Ambiental, Alimentacdo Escolar,
Técnico de Transporte Escolar e Auxiliar Pedagégico da
Educacdo Infantil pertencentes ao quadro efetivo das
Unidades de Ensino da Rede Municipal de Ensino e demais
providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA no uso de suas atribuicbes
legais e,

Considerando a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional n® 9.394/96, e a Lei
Complementar n® 1.399/12 e a Lei 1397/12.

Considerando as Politicas da Secretaria Municipal de Educacdo para Valorizagdo dos
Profissionais da Educacao para assegurar formagédo, acompanhamento e avaliacdo sistematica da
pratica educativa dos Profissionais da Educacdo, de modo a promover avangos continuos na
melhoria da qualidade do ensino;

Considerando a importancia em garantir o quadro permanente dos profissionais efetivos nas
unidades de ensino municipais, assegurando 0 compromisso para com o0s interesses e objetivos
fundamentais da Educacgé&o Basica;

Considerando a necessidade de fixar critérios para atribuicdo de classe e/ou aulas e
regime/jornada de trabalho nas unidades de ensino da Educacdo Béasica da Rede Municipal de
Educacéo;

RESOLVE:

SECAO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Regulamentar o processo de atribuicdo de classes e/ou aulas dos professores e regime/
jornada de trabalho dos técnicos: em Gestdo Escolar, de Multimeios Didaticos, de Infraestrutura,
Alimentagdo Escolar, Técnico em Transporte Escolar e Auxiliar Pedagogico da Rede Municipal de
Ensino para o ano letivo de 2018, conforme os conceitos basicos dispostos nesta Instrucédo
Normativa.
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| - LOTACAO: é a vinculagio permanente na Unidade Escolar decorrente de posse realizada
apos aprovacao em Concurso Puablico e/ou processo de remocao.

Il — LOTACIONOGRAMA: é a quantidade de cargos de carater permanente que integram o
guadro pessoal de cada Unidade Escolar.

Il — PROFESSORES TITULARES: séo professores efetivos lotados em cada Centro de
Educacéo Infantil e Escola Municipal, conforme habilitagédo especifica no limite das vagas existentes.

IV — PROFESSORES REMANESCENTES: Séo professores efetivos designados para classe
el/ou aulas, na habilitagédo especifica e/ou inexisténcia de vagas, em substituicdo ao titular de cargos
afastados, licenciados e/ou exercendo outra funcdo devidamente autorizada.

V — CLASSES E/OU AULAS EM SUBSTITUICAO: S&o vagas oriundas do titular que se
encontra legalmente afastado e/ou designado para desenvolver outra funcdo do Magistério — (diretor,
coordenador, SMEC, cooperacao técnica e cedéncia).

VI — VAGA: é aquela que esta caracterizada por um espaco funcional ainda n&o preenchido
por um profissional titular de cargo — também comumente denominada: aula livre.

VIl - ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS: Escolha das aulas e/ou turmas entre os
pares, sendo prerrogativa do titular de cargo com maior pontuacgéo. O critério dar-se-4 em sessdes
publicas de acordo com a classificagdo nas respectivas habilitacdes para todos os professores.

VIl — QUADRO DE CLASSES E/OU AULAS LIVRES: E a distribuicdo das classes pelos
diferentes turnos de funcionamento, bem como, o nimero de aulas de cada disciplina decorrentes
das matriculas efetuadas de acordo com o nivel de ensino e matriz curricular que ndo forem
preenchidas pelos professores titulares.

IX — REMOGCAO: E o deslocamento do Profissional da Educacdo de uma Unidade Escolar
para outra e sempre devera ser observado o lotacionograma do Municipio ou da Unidade Escolar
pretendida para remocao.

Art. 2° Todos os profissionais da educacao, efetivos que integram o quadro de pessoal da Rede
Municipal de Ensino deverdo participar do processo de atribuicAo de classes e/ou aulas e
regime/jornada de trabalho nas unidades Escolares, conforme disciplinado nesta Instrucdo Normativa,
exceto os profissionais em afastamento por licenca para tratamento de interesse particular, e
vacéancia, conforme Lei Complementar n°® 1.022/2008 e Lei Complementar n°® 1.399/2012.

Art. 3° Para a atribuicdo de profissionais efetivos em constante licenga a salde e readaptacdo deve
ser observado:

| - afastamento constante por motivo de licenga para tratamento de salde (mais de 6 meses ou um
ano com periodos intercalados) com apresentacao de laudo médico deverdo preencher o formulario
de inscricao e participar do processo de atribuigao na unidade de lotagao e atribuir na fungao “licenca
saude constante”.

Il — o profissional em readaptacdo com periodo superior a 06 (seis) meses (com periodo em vigéncia)
mediante apresentacdo de laudo/atestado médico deverd preencher formulario de inscricdo e
participar do processo de atribuicdo/SMEC, na unidade de ensino de lotacdo e a atribuir em uma das
funcBes elencados no artigo 9° da Portaria 004/2017 que dispde sobre critérios e procedimentos de
atribuicdo dos profissionais da educacéo basica.

Art. 4° Para a atribuicdo da jornada de trabalho, compreendida como atividades de sala de aula e
horas atividades serdo consideradas a carga horaria do professor definida na Lei 1.399/12 conforme
qguadro abaixo e a carga horaria anual da matriz curricular da escola, analisada pela SMEC:

Regime/Jornada de Trabalho Em sala de aula Em hora atividade
30 horas 20 horas 10 horas
20 horas 14 horas 06 horas
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§ 1° A atribuicdo da jornada de trabalho dos professores, técnicos: em Gestdo Escolar, de
Multimeios Didaticos, de Infraestrutura, Alimentacdo Escolar e Auxiliar Pedagdgico, efetivo sé&o de
carater permanente na respectiva unidade escolar, considera-se ainda, as particularidades previstas
na Lei 1399/12.

§ 2° O cumprimento das horas atividades de professores efetivos em regéncia de classe, e
gue completam a jornada de trabalho em duas ou mais unidade o mesmo realizard a hora atividade
na Unidade de Ensino de maior carga horéria.

8§ 3° Os professores em regéncia nas escolas rurais sem direcdo propria deverdo apresentar
a Coordenacdo Pedagogica e/ou Assessoria Pedagoégica das escolas rurais o projeto de horas
atividades relacionado ao processo Didatico Pedagdgico.

§ 4° Os professores em regéncia nas Unidades Escolares com coordenacgéo propria deverdo
apresentar & Coordenagéo o projeto de horas atividades relacionado ao processo Politico Pedagdgico
da Unidade Escolar, sendo nos Centros de Educacao Infantil por faixa etaria (creche e Pré-Escola) e,
nas Escolas de Ensino Fundamental por ciclo e fase/ano, garantindo o trabalho coletivo no minimo 02
(duas) vezes na semana e formacao continuada, com dias pré-estabelecidos pela Unidade de Ensino,
conforme Instru¢gdo Normativa 001/SMEC/2010, de 17 de margo de 2010.

§ 5° Cabera ao Coordenador Pedagdgico a gestdo da orientacdo, acompanhamento e
monitoramento do trabalho coletivo e do cumprimento das horas atividades.

Art. 5° Nos casos em que haja a necessidade de substituicdo ser8o admitidos profissionais com
contratos temporarios na Rede Municipal de Ensino desde que aprovados no Processo Seletivo
Publico.

SECAO II
DA CONSTITUICAO DA COMISSAO DE ATRIBUICAO

Art. 6° A atribuic@o da jornada de trabalho sera nas Unidades de Ensino para os efetivos, realizada
pelas Comissdes que conduzirdo o processo em etapas distintas:

§ 1° A Comissdo de Atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho, na
Unidade de Ensino sera composta no dia 14/11/2017, com o0s seguintes representantes:

| - diretor da escola;

Il - secretario(a) escolar;

Il - presidente do Conselho Deliberativo da Comunidade Escolar;

IV - 02 (dois) Profissionais da Educacdo escolhidos pela unidade de ensino (professor,
técnicos: em Gestdo Escolar, de Multimeios Didatico, de Infraestrutura, Alimentacdo Escolar e Auxiliar
Pedagégico).

§ 2° A Comisséo de Atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho, na SMEC,
sera composta de:

| - 02 representantes da SMEC,;

Il - 02 representantes das equipes gestoras da Educacao Infantil;

Il - 02 representantes das equipes gestoras do Ensino Fundamental,

Il — 02 representantes do SINTEP.

IV 02 representantes do Conselho Municipal

8 3° O numero de membros da Comissédo devera ser definido de acordo com a demanda de
trabalho do Municipio, sendo no minimo de 08 (oito) e maximo de 10(dez) membros.

Art. 7° Para a realizacdo da atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho as
ComissBes deverdo seguir os procedimentos abaixo:

| = 13/11/2017 - divulgar Portaria de atribuigdo para Professor, Técnico de Gestédo Escolar,
Técnico de Infraestrutura, Técnico em Nutricdo Escolar, Técnico Pedagégico da Educacéo Infantil,
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conforme normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa que contém todas as informacdes
necessarias ao processo de atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho:

Il — 16/11/2017- realizar ciclos de estudo da Portaria n°® 001/17, Portaria n° 002/217, Portaria
n® 003/17, Portaria n® 004/2017 e Instrucao Normativa n°® 001/17, com os profissionais da educacao,

IlI- é de competéncia do departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Educacéo organizar e acompanhar todo o processo no @mbito da Rede Municipal de Ensino.

SECAOQ I
DAS INSCRICOES

Art. 8° A inscricbes dos profissionais efetivos para o processo de atribuicdo/2018 sera
realizada pelo proprio interessado na unidade de ensino de sua lotagcao ou atribuicdo observando os
critérios constantes nessa Instrucdo Normativa e Portaria n°004/2017/SMEC para o preenchimento
do formulario de inscri¢do constante no anexo LILIII, 1V desta IN.

§ 1° As inscri¢cdes e contagem de pontos dos profissionais efetivos se dardo no periodo de
27/11/2017 a 30/11/2017.

§ 2° O profissional da Educacdo que optar pela remocdo de uma unidade de ensino para
outra, deverd contar pontos na unidade de lotacdo e formalizar o pedido na Secretaria Municipal de
Educacéo até o dia 12/12/2017.

I No caso de remocgdo, caberd ao secretario da unidade de lotagdo do candidatado,
encaminhar ficha de contagem de pontos até dia 18/12/17 para o Departamento de Recursos
Humanos SMEC.

a) para divulgacdo da contagem de pontos de efetivos, a Comissdo de Contagem de pontos
de cada unidade de Ensino deverd afixar até dia o dia 04/12/17, em local de facil visualizacdo, a
relagdo nominal de Professor, Auxiliar Pedagogico, técnicos: em Gestdo Escolar, de Multimeios
Didaticos, de Infraestrutura e Alimentagdo Escolar, por ordem decrescente de contagem de pontos
obtidos, por habilitagdo e fungcdo que constard do quadro demonstrativo, bem como a convocagao
para o processo de atribuicao de classes e/ou aulas e regime jornada de trabalho que acontecera no
dia 14/12/17 a 20/12/17.
§ 3° Ao preencher o formulério de inscricdo, o servidor efetivo (Anexos |, Il, Ill, IV ) desta
Instrugdo Normativa) devera observar:
a). Habilitacao;
b). Funcéo.

Art. 9° Para a inscri¢do que se refere a formacaol/titulacéo sera considerado o ponto da maior
titulagdo que o profissional tiver concluido, ndo sendo permitido selecionar dois titulos ou mais para o
mesmo nivel de formacao.

SECAO IV
DOS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO/CONTAGEM DE PONTOS

Art. 10- Para contagem de pontos referente &8 FORMACAO/TITULACAO sera considerado o ponto
da maior titulacdo que o profissional tiver concluido, ndo sendo permitida a contagem de dois titulos
ou mais para o mesmo nivel de formacao.

§ 1° Para contagem dos certificados de formag&o continuada serdo considerados o0s critérios
mencionados nas fichas de contagem de pontos anexo 1,111l e IV desta Instrucdo Normativa.

§ 2° - Para o processo de contagem de pontos serd necessario que o candidato preencha a ficha de
dados pessoais, e as informag8es inerentes a titulagdo e de formacdo continuada, além portar
originais e cépias dos documentos informados.
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Art. 11- Quando na apuracdo final dos pontos, os profissionais da educacdo deverdo ser
classificados por ordem decrescente de acordo com a pontuacdo obtida e, em caso de empate, para
efeito de desempate, serdo observados os seguintes critérios:

| - Maior escolaridade;
Il — Tempo maior de servico na Rede Municipal de Ensino de Juina na funcdo a qual concorre.
[l — maior idade.

Art. 12. No ato da atribuicdo de hora/aula para ano letivo 2018, Professores pedagogos efetivos que
ficardo em cedéncia, cargos comissionados e em funcao de diretor e coordenador ndo poderdo optar
pelas turmas de 1° ciclo do Ensino Fundamental e Pré | e Il na Educacéo Infantil .

Art.13. Caberd a SMEC proceder a lotacdo do profissional efetivo que deixar de participar das etapas
do processo de atribuicdo de classes e ou aulas, regime/jornada de trabalho, que constam nesta
Portaria, onde houver vaga.

Art. 14 Nos casos em que o profissional da educacéo se sentir prejudicado, quando do processo de
atribuicdo cabera recurso a Comisséo de Atribuicdo do Regime/jornada de trabalho, correspondente a
etapa em questao;

Paragrafo unico — O recurso referido no “caput” deste artigo néo tera efeito suspensivo do processo,
devendo ser interposto impreterivelmente, com base na Lei de Recursos Trabalhistas Artigo 893
paragrafo 2° da Lei 5.584/1970, a qual afirma que qualquer recurso em razdo de trabalho precisa
atender o prazo de oito dias, tendo a Comissdo de Atribuicdo do Regime/jornada de Trabalho da
SMEC, 0 mesmo prazo para emissao de parecer.

Art.15. Para dar cumprimento as datas e prazos das etapas e fase do processo de atribuicdo de
classes e/ ou aulas, regime/jornada de trabalho e redistribuicdo dos Profissionais da Educacdo
remanescentes, as Comiss@es responsaveis deverdo seguir 0 cronograma estabelecido nesta
Instru¢céo Normativa.

Art.16. O cumprimento da jornada de trabalho dos Profissionais da Educagdo ficard sob a
responsabilidade da Equipe Gestora (Diretor, Secretario Escolar e Coordenador Pedagdgico) da
Unidade Escolar com acompanhamento da SMEC.

Art. 17- Os professores que assumirem turmas nas Unidades de Ensino deverdo se comprometer em
executar os Projetos Pedagdgicos vinculados ao Projeto Politico Pedagégico (PPP), bem como os
demais Profissionais da Educacéao, independente da carga horéria assumida garantindo qualidade no
processo de aprendizagem e no desenvolvimento do aluno.

Art. 18 O regime de funcionamento das Unidades Escolares devem atender prioritariamente as
necessidades da comunidade local, devendo ser organizado de forma a acolher a sua demanda no
decorrer de todo o ano letivo, podendo ser ininterrupto no ano civil, respeitando os direitos
trabalhistas ou estatutarios, e a Lei de Diretrizes e Bases da Educacgéo 9394/1996.

Art. 19- A atribuicdo de classe/ou aula de Professor e Auxiliar Pedagdgico nas Unidades de
Educacdo Infantil levard em conta a proposta pedagdgica, recomendando-se a seguinte relacédo
professor/aluno conforme Portaria 003/2017/SMEC, com base na Resolu¢gdo Normativa 002/2015-
CEE/MT. Considerando o niamero minimo e maximo de alunos por sala, de acordo com o espaco
fisico da sala de aula.

a) Crianca de 06 meses a 01 Ano - Bercario | — 08 a 12 alunos, alunos/ no periodo matutino 01
professor e 01 Auxiliar de Sala, no periodo vespertino 02 auxiliares;
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b) Crianca de 01 a 02 Anos - Bercario Il — 12 a 16 alunos, no periodo matutino 01 professor e 01
Auxiliar de Sala, no periodo vespertino 02 auxiliares;

C) Crianca de 02 a 03 Anos - Maternal | — 16 a 20 alunos, no periodo matutino 01 professor e 01
Auxiliar de Sala, no periodo vespertino 02 auxiliares;

d) Crianca de 03 a 04 Anos - Maternal Il — 20 a 24 alunos, 01 professor e 01 auxiliar em cada
turno;

e) Crianga de 04 a 05 Anos - Pré | — minimo 20 alunos, maximo 25 alunos/ 01 professor;

f) Crianga de 05 a 06 - Pré Il — minimo 20 alunos, méximo 25 alunos/ 01 professor.

Art. 20 A composicao das turmas no Ensino Fundamental sera feita com base no nimero de alunos
obedecendo aos critérios:

| - no Ensino Fundamental:

a). 12 Fase do 1° Ciclo ( Alfabetizag&o) de 20 a 25 alunos.

b). 22 e 32 Fases do 1° Ciclo e 2° Ciclo - de 25 (vinte e cinco) a 28 (vinte e oito) alunos;

c) 3°Ciclo - de 27 (vinte e sete) a 30 (trinta) alunos;

d). Nas escolas da zona rural as turmas multi o 1° ciclo e a 12 e a 22 fase do 2° ciclo as turmas seréo
divididas quando contarem com mais de 20 alunos.

e). Nas escolas da zona rural as turmas multi o 3° ciclo e 32 fase do 2° ciclo as turmas ser&o
divididas quando contarem com mais de 15 alunos.

Art.21 O horério de atendimento do auxiliar ser4 das 08h00 &s 12h00 no periodo matutino, das
12h00 as 16h00 e das 13h00 as 17h00 no periodo vespertino.

Art. 22. Aos profissionais efetivos e contratados além de cumprirem com as atribuicdes especificas
da funcéo, deverdo observar o disposto no Estatuto dos servidores Publicos do Municipio de Juina e
Regimento Escolar.

SECAO IV
ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS E JORNADA DE TRABALHO
ETAPAS DE ATRIBUICAO
SUBSECAO |

Atribuic@o de classes e/ou aula e jornada de trabalho

Art. 23. O profissional efetivo de educacéo bésica tera a atribuigdo vinculada ao critério de opgéo de
inscricdo para o cargo/funcdo a qual se escreveu, observando os critérios constantes nessa Instrucao
Normativa.

Paragrafo Unico — a atribuicdo do profissional efetivo obedecera rigorosamente a pontuacio
obtida pelo servidor na classificacdo final, por ordem decrescente de pontuagdo constante no
formulario de inscricdo de acordo com o quadro disponivel no cargo/funcdo de cada unidade de
ensino em sessdo publica (reunido formal para divulgagdo e apresentacdo da atribuicdo) com a
participacdo de todos os profissionais envolvidos no processo.

| - a comissdo de atribuicdo da unidade de ensino e da SMEC devera respeitar todas as
etapas e fases do processo de atribuicao.

Art. 24. A comissao de atribuicdo devera elaborar Atas ao término de cada fase e etapa do processo
de atribuicdo da jornada de trabalho, discriminando classes e/ou aulas, cargos/funcdes
administrativas atribuidas ou nao atribuidas, Professores, Auxiliar Pedagégico e técnico: em Gestao
Escolar, de Multimeios Didéticos, de Infraestrutura e Alimentacdo Escolar, que ficaram
remanescentes e, eventuais recursos interpostos, com assinatura de todos os membros da Comissao
de Trabalho.
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SUBSECAO |
Das etapas e fases de atribuic&o de classes e/ou aulas

Art.25. Para atendimento das Etapas e fases de atribuicdo a Comisséo de atribuicdo de classes
elou aulas (escolas, CEIS e SMEC), devera observar os anexos desta Instrucdo Normativas que
estabelece o cronograma de datas a serem seguidas.

Art. 26. Compete a Direcdo da Unidade Escolar e ao Conselho Deliberativo Escolar tomar
providéncias necessdarias quanto a divulgacdo, orientagdo, execugcdo e acompanhamento das
diretrizes e normas que sustentam o processo de atribuicdo de classes e/ou aulas de trabalho na
Rede Municipal de Juina.

Art. 27. A atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada dividem-se em quatro etapas.

Art. 28. A PRIMEIRA ETAPA de 14/12/17 e 15/12/2017, ocorrera na unidade escolar, observando as
seguintes fases:

| — 12 fase

a) PNAIC — professores efetivos (Licenciatura em Pedagogia) do Pacto Nacional de Alfabetizacéo
devem permanecer com sua turma até a terminalidade do ciclo desde que referendado pelo
coordenador pedagégico, sendo os que concluirem o 1° ciclo, em 2017 deverdo preferencialmente
iniciar o primeiro ciclo em 2018.

b) os pedagogos inscritos no PNAIC em 2017/2018, tanto do Ensino Fundamental como na Educagéo
Infantil (Pré-Escola), terdo prioridade para atribuicdo de turmas, a fim de garantir a aplicabilidade da
formacgéo nas unidades de ensino, bem como a melhoria da proficiéncia dos alunos.

c) o professor efetivo do Pacto Nacional de Alfabetizacdo na ldade Certa que ndo optar pela
permanéncia na turma em 2018 perdera a vantagem garantida e devera assinar o termo de
desisténcia no anexo | a essa Normativa.

d) Apo6s a atribuicdo dos Pedagogos do PNAIC, atribui-se os demais pedagogos em turmas de
unidocéncia.

Il — 22 fase - para professores efetivos, lotados na unidade escolar que optaram por atribuicdo na
habilitacdo especifica de concurso e/ ou enquadramento;
a. Os professores eleitos na funcéo de diretor deverdo atribuir funcdo e sala de aula no mesmo
momento, seguindo a ordem de classificagdo para que as aulas possam ser disponibilizadas
para substituicdo, oportunizando atribuicdo para candidatos remanescentes;

Il — 32 fase - para os professores efetivos lotados na unidade escolar que optaram por atribuicdo na
nova habilitacao, isto é habilitacdo adquirida posterior ao concurso ou enquadramento;

IV — 4° fase - Escolha do (a) coordenador (a) Pedagdgico (a) pelo pares através de eleicdo
simples, observando os critérios da Lei 1397/2012 e Portaria 004/2017/SMEC,;
a) Atribuicdo aos cargos Técnicos: de Gestdo Escolar, Infraestrura, Alimentacdo Escolar
Auxiliar Pedagogico da Educacéo e Transporte Escolar.

V - 52 fase - aos professores efetivos remanescentes na habilitacdo a que concorrem, em substituicao
ao diretor e coordenador (a) Pedagdgico (a)

VI - 62 fase 18/12/2017 até as 14:00h para os Centros de Educacéo Infantil e para as Escolas — Os
diretores das Unidades de Ensino deverdo encaminhar a SMEC, o quadro de atribuicdo e os
profissionais da educacéo que ficaram remanescentes.
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Art.29 SEGUNDA ETAPA - 18/12/2017 — &s 7h30min na SMEC atribuicdo de classe para
profissionais efetivos nas Escolas Rurais sem direcdo prépria, seguindo a organizacédo das fases da
22 Etapa, contidas nesta Instrucdo Normativa.

Art.30 - TERCEIRA ETAPA - 19/12/2017 - Atribuicdo organizada pela Comissao da SMEC —

12 fase - Dia 19/12/2017 - 4s 10h na SMEC, atribuicao aos professores efetivos remanescentes.
22 fase - Dia 19/12/2017 — as 13h30 na SMEC, Atribuicdo aos auxiliares pedagdgicos e Técnicos
efetivos remanescentes.

32 fase — Dia 20/12/2017 - Professores e demais profissionais removidos, conforme classificacao;

Art.31 - QUARTA ETAPA de atribuicdo de classes e/ou aulas para atendimento de aulas livres e/ou
em substituicdo a serem contratados temporariamente, comprovada a necessidade com base nas
novas matriculas, dar-se-a de acordo com a classificacdo do Edital de teste seletivo/2017 e
cronograma a ser publicado para este fim.

SUBSECAO Il

DA ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS DO PROFESSOR EFETIVO EM AFASTAMENTO
LEGALMENTE AUTORIZADO

Art.32 E de responsabilidade da Unidade Escolar, resguardar a vaga do servidor que se encontra
afastado nas situacdes abaixo relacionadas, ndo permitindo caracterizar vaga livre conforme Lei
Complementar n® 1.399/2012 Artigo 79 e alineas |, II, lll, IV e V.

| - A disposi¢éo de entidades de classe do magistério publico do Estado de Mato Grosso, na forma da
Lei;

Il — Exercendo atividades no érgao central/SMEC;

Ill- Em licenca autorizada para qualificagéo profissional,

IV — Em cedéncia na forma da Lei;

V — Em convénio de Cooperac¢éo Técnica, desde que permane¢am inclusos no convénio;

VI- Em atestados médicos inferiores a 06 meses;

VIl — O servidor em exercicio de mandato eletivo que se desincompatibilize das funcdes de docéncia.
VIII — O servidor em mandato classista.

IX- Em disponibilidade amparada por Lei.

Art.33. Para a CONTAGEM DE PONTOS/CLASSIFICACAO da atribuicéo de classes e/ou aulas dos
professores efetivos e estabilizados, a Comissdo de AtribuicAo do Regime/Jornada de Trabalho
previstas nesta Instrucdo Normativa, deverd proceder ao registro da pontuacdo e o processo de
atribuicdo, a considerar:

| - para contagem de pontos/classificagdo dos professores efetivos, deverdo ser considerados os
critérios que constam no Anexo I;

Art..34 Os PROFISSIONAIS DA EDUCACAO EM READAPTACAO desenvolverdo atividades
pedagoégico-administrativas de acordo com suas possibilidades de atuagdo, a cumprir o
regime/jornada de trabalho de acordo com seu concurso, no horario escolar estabelecido pela escola
como de atendimento ao aluno, tais como:

a) em projetos pedagoégicos (professor);
b) suporte a Coordenacao Pedagodgica (professor);
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¢) em atividades desenvolvidas na biblioteca escolar (professor/técnico de Gestéo Escolar);

d) acompanhamento dos alunos no setor externo da sala (patio escolar);

e) exercer funcéo de técnico responsavel pelo Laboratério de Informatica, desde que tenha
perfil para exercer a funcao;

f) atendimento na recep¢éo da unidade de ensino;

g) apoio na Secretaria Escolar.

§ 1° Todos os profissionais em situacdo de readaptacdo deverdo participar do processo de
atribuicdo da jornada de trabalho, isto é, contar pontos e atribuir em uma das fungdes relacionadas
nas alineas acima.

§ 2° Em caso de existir mais de um profissional em readaptac¢éo concorrendo a uma mesma
funcdo em uma unidade escolar, caberd& a SMEC distribuir os profissionais que ficarem
remanescentes entre as unidades escolares do municipio.

SECAOQ il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 - Para a atribuicdo de Classe para Auxiliares Pedagdgicos efetivo serdo considerados para
contagem de pontos os critérios estabelecidos na ficha de inscrigdo em anexo nesta Instrugdo
Normativa, sendo que no periodo vespertinos para as turmas de bercario | e Il e as turmas de
maternal |, ambos integrais seréo atribuidas salas para 02 auxiliares, sendo um das 12h. as 16h. e
outro das 13h. as 17h.

Art.36 - Aos profissionais efetivos da educacdo que atuam: Nas salas de ensino que foram
compartilhadas, serdo assegurados os direitos adquiridos na contagem de ponto da sua escola de
origem.

Art.37 Aos profissionais efetivos e estabilizados que atuam: SINTEP, SMEC, UAB, sera garantido a
pontuagdo constante nos Anexos desta Instrucdo Normativa, no que se refere a titulacdo, tempo de
servigo, qualificacdo profissional complementar, (EXCETO SALA DE EDUCADOR) mediante
apresentacdo de documentagéo expedido por um servidor da SMEC levando em consideragdo a
hierarquia de cargo.

Art. 38 - Compete a SMEC, orientar 0 processo de execu¢do de atribuicdo de classes e/ou aulas e
regime/jornada de trabalho das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino, tornando-se co-
responsavel pelas falhas, omissées e irregularidades que venham comprometer o processo.

Art. 39 - A equipe Gestora da Unidade Escolar e equipe da SMEC que descumprirem as orientacdes
normativas em qualguer momento do ano letivo, omitindo classes e/ou aulas, desconsiderando a lista
de classificagdo dos profissionais da educacédo basica, dados ou informacées, praticando acdo que
caracterize NEPOTISMO no processo de atribuicdo de classes e/ou aulas/jornada de trabalho, ou
atos que venham comprometer a LEGALIDADE e TRANSPARENCIA no processo de atribuicdo, sera
responsabilizada pelos seus atos na forma da LC n.° 1022/2008.

Art. 40 - A inscricdo bem como a atribuicdo podera ser realizada mediante procuracdo do profissional
que concorre a vaga, devendo este se apresentar para exercer a funcdo nas datas estabelecidas
para inicio das atividades do ano letivo de 2018, desde que afastado por atestado médico.

Art. 41 - Os casos omissos deverdo ser solucionados em primeira instancia pela Comissédo de
Atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho e, em caso de impossibilidade, deveréo
ser encaminhados a SMEC.
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Art. 42- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data da sua publicacdo, revogadas as
disposicées em contrario.

Juina-MT, 10 de novembro de 2017.

Vera Lucia Pereira Granja
Secretaria de Educacéo e Cultura
Port. n°740 /2017
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ANEXO |

FICHA DE PONTUAGCAO P/ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS DO PROFESSOR DA EDUCACAO
INFANTIL E DO ENSINO FUNDAMENTAL 2017/2018

1. DADOS PESSOAIS:

Nome do Servidor (a): Nasc: / /
End. n° Complemento: Bairro:
Cidade CEP: Telef: Res: d
Cel.:
Outro telef: email: Matricula:
RG: Exp: UF: DtExp..___ [ [ CPF:
Escola:
Readaptacdo ( ) sim ( ) Néo
[ FoT 0T 1] = Tot T L PO PRSP PP PRP PP

2. POSSUI OUTRO VINCULO EMPREGATICIO?

a( ) NAO TIPO: ( ) PUBLICO JORNADA DE TRABALHO: Horas / semanais
b. ( ) SIM ( ) PRIVADO Local:

3. NUMERO DE PONTOS OBTIDOS PELO PROFESSOR:

CRITERIOS INDICADORES Cémputo

I DA FORMACAO/TITULACAO (Considerar a maior titulagéio)

Pos Graduagéo Doutorado 8,0 (oito) pontos
Mestrado 6,0 (seis) pontos
Especializagcdo 4,0 (quatro) pontos
Licenciatura Plena 3,0 (trés) pontos

Licenciatura

Ensino Médio Magistério 1,5 (um) ponto

Il- QUALIFICACAO PROFISSIONAL COMPLEMENTAR - considerar apenas os Gltimos 3 (trés) anos.

a. Cursos de formagdo continuada realizados na area de educacdo que contemplem 10 t da 40
conhecimentos didatico-curriculares e de politicas educacionais, com limite maximo =’ (um) ponto para cada
de 3,0 (trés) pontos, nos Ultimos 3 anos horas.

b Certificado Sala do Educador ( 100% de frequéncia) da carga horaria de 60 horas. 5,0 pontos
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Certificado Sala do Educador (75% de frequéncia) da carga horéria de 60 horas 3,0 pontos

Comprovagdo dos ultimos trés anos, mediante certificado registrado pela 1,0 (um) ponto para cada
instituicdo promotora do evento, de palestras, minicursos e conferéncias certificado.
proferidas na area da educacéo, com limite maximo de 3,0 (irés) pontos.

4. DADOS DA CLASSIFICACAO
4. TOTAL DE PONTOS OBTIDOS

Em caso de Empate

a Maior Escolaridade

b Tempo maior de servi¢o na Rede Municipal de Ensino de Juina, na
funcéo a qual concorre;

¢ Idade

5. TOTAL DE PONTOS OBTIDOS P/DESEMPATE:
Obs.: - Considerar-se-a na somatéria da contagem de pontos até 02(duas) casas decimais.
- Atribuicao sera de acordo com a classificacdo em Sesséao Publica.

Assinatura do (a) Servidor(a) Responsavel p/Atribuicdo na SMEC Data
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ANEXO Il

FICHA DE PONTUACAO P/ATRIBUICAO de AUXILIAR PEDAGOGICO DA EDUCACAO INFANTIL

1. Dados Pessoais:

Nome do Servidor (a): Dt. Nasc: / /

End.

n° Complemento: Bairro:

Cidade

CEP: Telef: Res: Cel.:

Qutro telef: email; Matricula:

RG:

Exp: UF: Dt Exp.: / / CPF:

Escola:

Habilitacao:

Concurso e/ou Enquadramento:

Nova Habilitagdo:a) b)
Readaptacdo () sim ( ) ndo

POSSUI OUTRO VINCULO EMPREGATICIO?

a (
b. (

) NAO TIPO: JORNADA DE TRABALHO: Horas / semanais
) SIM () PUBLICO
() PRIVADO Local:

2.NUmero de pontos obtidos pelo profissional:

CRITERIOS INDICADORES Computo

DA FORMACAO/TITULACAO (Considerar a maior titulacéo)

P6s Graduag&o 4,0 (quatro) pontos

. . Licenciatura Plena 3,0 (dois) pontos
Licenciatura
Ensino Médio Magistério 2,0 (dois) ponto
Ensino Médio Propedéutico 1,0 (um) ponto

3. QUALIFICACAO PROFISSIONAL COMPLEMETAR

a

Cursos de formacdo continuada realizados na area de educacio

que contemplem conhecimentos didatico-curriculares e de

politicas educacionais, com limite maximo de 3,0 (trés) pontos, 1,0 (um) ponto para cada 40 horas.
nos ultimos 3 anos.

.Certificado sala do educador ( 100% de frequéncia) carga horaria 5,0 (um) pontos.
de 60 horas.

Certificado Sala do Educador (75% de frequéncia) da carga 3,0 trés) pontos.
horaria de 60 horas.

Comprovagdo anual mediante certificado registrado pela

instituicdo promotora do evento, de palestras realizadas em 2016, 1,0 (um) ponto para cada certificado
mini-cursos e conferéncias proferidas na area da educagio, com

limite maximo de 3,0 (trés) pontos.
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4. TOTAL DE PONTOS OBTIDOS
5. EM CASO DE EMPATE
a. Maior Escolaridade
tempo maior de servico na Rede Municipal de Ensino de Juina, na fungéo a qual concorre
b. Idade

6. TOTAL DE PONTOS OBTIDOS PARA DESEMPATE:
Obs.: - Considerar-se-a na somatoria da contagem de pontos até 02(duas) casas decimais.
- Atribuicdo sera de acordo com a classificacdo em Sesséo Publica.

Assinatura do (a) Servidor(a) Responsavel p/Atribuicdo na SMEC Data
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ANEXO Il
FICHA DE PONTOS P/REGIME/JORNADA DE TRABALHO
Técnico em Gestéo Escolar,
Técnico em Manutencao de Infraestrutura

Técnico em Nutricdo Escolar

1. Dados Pessoais:

Nome do Servidor (a): Dt Nasc: / /
End. n° Complemento: Bairro::
Cidade CEP: Telef: Res: Cel.: Outro: e-
mail: Matricula:
RG: Exp: UF.__ DtExp._ [ [/ CPF:
Escola:
Habilitagao:
Concurso e/ou Enquadramento: Nova Habilitag&o:
POSSUI OUTRO VINCULO EMPREGATICIO?
a( ) NAO TIPO:
b. ( ) SIM ( ) PUBLICO JORNADA DE TRABALHO: Horas / semanais
( ) PRIVADO Readaptagdo ( ) sim ( ) nédo
3. Opc¢éo para a Funcao que concorre (assinalar apenas uma opc¢ao):
a. para Técnico Administrativo Educacional
( ) Técnico em Gestéo Escolar
( ) Técnico em Manutencao de Infraestrutura
( ) Técnico em Nutricdo Escolar
4. Nimero de pontos obtidos pelo profissional:
CRITERIOS | INDICADORES CcOMPUTO PONTOS
| .a- DA FORMACAO/TITULACAO: permitir somente o registro de um item e pontué-lo
P6s Graduagéo Especializacdo em Gestao Escolar. |4,0 (quatro) pontos
Licenciatura Plena 3,0 (trés) pontos
Ensino Superior 0 (es) p
a.
Ensino Médio Propedéutico/Magistério/profissionaliz|0,5 (meio) ponto
ante
Ensino Fundamental Ensino Fundamental — Completo 0,25 (vinte cinco décimos) ponto
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lll- ESPECIFICO PARA AREA A QUE CONCORREM (preencher apenas os campos pertinentes a inscri¢éo)

TECNICO EM GESTAO ESCOLAR I

Certificado na area especifica, com maximo de 3,0 (trés) 0.5 (meio) ponto para cada 08
pontos. (considerar apenas dos ultimos 3 (trés) anos). (oito) horas

TECNICO EM MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA I
a. Certificado na area especifica (limpeza, higienizacéo, 0.5 (meio) ponto para cada 08
execugao/pequenos reparos elétricos, hidraulicos, sanitérios, (oito) horas

alvenaria e jardinagem), com méaximo de 3,0 (trés) pontos.
(considerar apenas dos ultimos 3 (trés) anos).

TECNICO EM NUTRICAO ESCOLAR I

a. Certificado, na area especifica (limpeza, higienizacéo,|0,5 (meio) ponto para cada 08
organizagdo, controle dos insumos utilizados na alimentacdo e|(oito) horas
preparacao de alimentos), com maximo de 3,0 (trés) pontos.

6. EM CASO DE EMPATE:

a. Maior Escolaridade
Maior tempo de servico no municipio e fungédo a que concorre
b. Idade.

7. TOTAL DE PONTOS OBTIDOS p/ DESEMPATE:
Obs.: - Considerar-se-a na somatoria da contagem de pontos até 02(duas) casas decimais.
- Atribuicao sera de acordo com a classificagdo em Sessédo Publica.

Assinatura do (a) Servidor(a) Responsavel p/Atribuicdo na SMEC Data

Avenida Hilda lourdes Persici Pedrotti, 276 — N / Lote RT 30 — Setor C. Médulo | - Juina-MT
CNPJ/MF n° 15.359.201/0001-57 — Cx Postal 01 — CEP 78320-000 Fone: (66) 3566-2762

Site: www.juina.mt.gov.br email: educacdo@prefeituradejuina.com.br




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JUINA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

ANEXO IV

FICHA DE PONTOS P/REGIME/JORNADA DE TRABALHO DO TECNICO DE TRANSPORTE DO ESCOLAR.

1. Dados Pessoais:

Nome do Servidor (a): Dt Nasc.___ [/ /-
End. n° Complemento: Bairro::
Cidade CEP: Res: Cel.:
Outro: e-mail: Matricula:
RG: Exp: UF: Dt Exp.: / / CPF:
Escola:
Habilitagao:
Concurso e/ou Enquadramento: Nova Habilitac&o:
POSSUI OUTRO VINCULO EMPREGATICIO?
a( ) NAO TIPO:
b.( )SIM () PUBLICO JORNADA DE TRABALHO: Horas / semanais
( ) PRIVADO Local
2. Numero de pontos obtidos pelo profissional:
CRITERIOS | INDICADORES COMPUTO PONTOS
l.a- DA FORMACAO/TITULAGCAO: permitir somente o registro de um item e pontuéa-lo
Po6s Graduacio Especializacdo em Gestdo Escolar |4,0 (Quatro) pontos
Ensino Superior Licenciatura Plena 3,0 (trés) pontos
a. |Ensino Médio Propedéutico/Magistério 0,5 (meio) ponto
Ensino Fundamental Ensino Fundamental — Completo 0,25 (vinte cinco décimos) ponto

Il. DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL COMPLEMENTAR (considerar os altimos 3(trés) anos)

Cursos de formagdo continuada realizados na area de educacéo

a que contemplem conhecimentos didatico-curriculares e de| 1,0 (um) ponto para cada 50
politicas educacionais - com limite de 3,0 (trés) pontos no total; horas.
b Certificado na area especifica (mecénica , Primeiro socorros,| 0,5 (meio) ponto para cada 08

direcdo defensiva, Meio ambiente e cidadania, Legislagdo, Etical(oito) horas.
e Cidadania.), com limite maximo de 3,0 (trés) pontos.

EM CASO DE EMPATE:

Maior Escolaridade

idade

9.

a.

b Maior tempo de servigo no municipio na fungao
c

5.

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS P/ DESEMPATE:
Obs.: - Considerar-se-a4 na somatéria da contagem de pontos até 02(duas) casas decimais.
- Atribuicdo sera de acordo com a classificagdo em Sessé&o Publica.

Assinatura do (a) Servidor(a) Responsavel p/Atribuicdo na SMEC

Data
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CRONOGRAMA DO PROCESSO DE CONTAGEM DE PONTOS E
ATRIBUICAO 2017/2018

Avenida Hilda lourdes Persici Pedrotti, 276 — N / Lote RT 30 — Setor C. Médulo | - Juina-MT
CNPJ/MF n° 15.359.201/0001-57 — Cx Postal 01 — CEP 78320-000 Fone: (66) 3566-2762

Site: www.juina.mt.gov.br email: educacdo@prefeituradejuina.com.br




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JUINA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

CRONOGRAMA DO PROCESSO DE ATRIBUICAO ANO LETIVO 2018

Data Horario Local AcgOes
13 /11/2017 Divulgacdo de Portaria e Instrucdo Normativa de
Nas Unidades atribuicdo do professor, técnicos: administrativo,
educacional e apoio administrativo educacional.
14/11/2017 Escolas, CEls e Composicao da Comissao que conduzirdo o processo de
SMEC Atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de
trabalho, na Unidade de Ensino.
16/11/2017 Escolas, CEISe Ciclos de Estudos das normas para o processo de
SMEC contagem/ atribuicdo.
27 a Escolas, CEls e Contagem de pontos dos profissionais efetivos,
30/11/2017 SMEC estabilizados.
04/12/2017 Escolas, CEls e Divulgacdo da contagem de pontos dos profissionais
SMEC efetivos.
12/12/2017 SMEC Oficializar pedido de remogdo a SMEC
Atribuicdo de classe/aula para profissionais efetivos e
14 e 17h00 Escolas e CEls escolha entre os pares para exercer funcdo de
15/12/2017 coordenador pedagdgico.
14 e Escolas e CEls Atribuicdo do professor remanescente, na Unidade, em
15/12/2017 substituicdo aos professores na fungdo de diretor e
coordenador pedagdgico.
Encaminhar a SMEC o quadro de atribuicdo e informar
8:00H SMEC os nome dos profissionais efetivos/estabilizados que
18/12/2017 ndo compareceram para atribuicdo e os profissionais
gue ficaram remanescentes na Unidade
18/12/2017 7h30 SMEC Atribuicdo de classe/aula para profissionais efetivos
Escolas Rurais sem direcdo prépria.
19/12/2017 10h00 SMEC Atribuicdo aos professores efetivos, remanescentes.
19/12/2017 Atribuicdo para os auxiliares pedagdgicos efetivos,
13h30 SMEC remanescentes.
20/12/2017 09h30 SMEC Remocdo para profissionais efetivos
25/01/2018 Escolas/ CEIS Volta as atividades nas Unidades Escolares
05/02/2018 Inicio do ano letivo
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