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INSTRUCAO NORMATIVA 01/SME /2024

Dispoe sobre o processo de atribuicdo de classes e/ou
aulas do Professor e do regime/jornada de trabalho
do Técnico Administrativo Educacional, Técnico em
Desenvolvimento Infantil e Apoio Administrativo
Educacional, pertencentes ao quadro efetivo e
interino nas Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino para o ano de 2024

0 SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO no uso de suas atribuicoes legais e, Considerando
a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n2 9.394/96, e a Lei Complementar Municipal
046/2008; a Lei n% 11.494/2007 - FUNDEB - que regulamenta o Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educagio Basica e de Valorizacido dos Profissionais da Educacao; as Resolucoes
do Conselho Nacional de Educacdo e do Conselho Municipal de Educagdo de Confresa que
regulamentam as etapas e modalidades da Educacao Basica;

Considerando a melhoria dos indicadores educacionais, ajustada a uma concepg¢do de
humanizacio, devera, preponderantemente, constituir o alvo do esforco de todas as escolas, tanto na
esfera individual de cada profissional como também, coletiva;

Considerando as Politicas da Secretaria Municipal de Educacdo para valorizacdo dos
Profissionais da Educacdo assegurando formag¢do, acompanhamento e avaliacdo sistematica da
pratica educativa dos profissionais, de modo a promover avan¢os continuos na melhoria da
qualidade do ensino;

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

Considerando a necessidade de fixar critérios para atribuicdo de classes e/ou aulas e
regime/jornada de trabalho nas unidades escolares da Educag¢io Basica da Rede Municipal de Ensino,

RESOLVE:

SECAO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Regulamentar o processo de atribuicdo de classes e/ou aulas dos professores e
regime/jornada de trabalho do Técnico Administrativo Educacional, do Técnico em
Desenvolvimento Infantil e Apoio Administrativo Educacional, efetivos e interinos, da Educagao
Basica da Rede Municipal de Ensino para o ano letivo de 2024.

Art. 22 - Todos os profissionais da educagio, efetivos que integram o quadro de pessoal da Rede
Municipal de Ensino, deverdo participar do processo de atribuicio de classes e/ou aulas e
regime/jornada de trabalho nas unidades escolares, conforme disciplinado nesta Instrucdo
Normativa, exceto os profissionais nas situa¢des funcionais abaixo:

I - Os em afastamento por licenca de acordo com Lei Complementar 046/2008;

Paragrafo Unico - Incluem-se no caput deste artigo, devendo fazer atribuigio de classes e/ou
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aulas e regime/jornada de trabalho, os profissionais da educa¢do cedidos, para Entidades
conveniadas com a Prefeitura Municipal de Confresa/SME, mandato sindical, em cargos de gestao,
em atividade no érgdo central e os que se encontram em cooperagao técnica.

Art.32 - Os profissionais da Educacdo que se encontram em regime de cooperacdo técnica,
permutados e cedidos devem fazer atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho, e
s6 poderao afastar das fungdes da unidade escolar quando o cargo for disponibilizado pela Secretaria
Municipal de Educacao.

Art. 42 - Havendo disponibilidade de vagas serdo admitidos profissionais temporarios na Rede
Municipal de Ensino, que tenham sido aprovados em processo seletivo, especifico, para o ano de 2024
ou, contrato de prestacdo de servico nos casos em que ndo houver aprovados ou interessados na
vaga, para exercer o cargo de Professor, Técnico em Desenvolvimento Infantil, Técnico
Administrativo  Educacional e Apoio Administrativo Educacional (manutencdo da
infraestrutura/limpeza, nutricio escolar, motoristas e vigilantes), obedecendo a ordem de
classificacdo na seletiva.

Art. 52 - A realizacdo da atribuicdo da jornada de trabalho sera fixada no mural de cada Unidade
Escolar por Comissdes que conduzirao o processo em etapas distintas:

Paragrafo Unico - A Comisséo de Atribuigio de classes e/ou aulas e regime/jornada de
trabalho, na unidade escolar serdo compostas de:

I - Diretor da escola;

II - Secretario escolar;

III - Presidente do Conselho Deliberativo da Comunidade Escolar;

IV - 03 (trés) Profissionais da Educacdo escolhidos pela unidade escolar (Professor, Técnico
Administrativo Educacional e Apoio Administrativo Educacional);

V - 01 representante do SINTEP/MT subsede de Confresa;

VI - 01 representante da Secretaria Municipal de Educagao;

VII - 01 (um) representante do Conselho Municipal de Educagio de Confresa.

Art. 62 Para a realizacdo da atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho as
Comissdes deverdo seguir os procedimentos abaixo:

a) - ainscricao dos profissionais efetivos da educagdo conforme critérios estabelecidos, nesta
Instru¢do Normativa, serd nos dias 14 e 15 de dezembro de 2023;

b) - a realizacdo da contagem de pontos para atribuicdo de classes e/ou aulas e
regime/jornada de trabalho sera processada nas unidades escolares, no dia 18 de
dezembro de 2023.

b) - afixar para divulgacdo, em local de facil visualizacdo, a relacdo nominal de Professores,
Técnico Administrativo Educacional, Técnico em Desenvolvimento Infantil e Apoio Administrativo
Educacional por ordem decrescente de contagem de pontos obtidos, por habilitacdo, constante do
quadro demonstrativo, até dia 19 de dezembro de 2023.

c) - realizar sessdo publica (reunido formal para divulgacdo e apresentacdo da atribuicdo) na
unidade escolar com a participacao de todos os profissionais da educacao, interessados e envolvidos
no processo de atribuicao de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho;
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d) - elaborar atas ao término de cada etapa do processo de atribuicdo da jornada de trabalho,
discriminando classes e/ou aulas, cargos/fun¢des administrativas atribuidas ou ndo atribuidas,
Professores, Técnico em Desenvolvimento Infantil, Técnico Administrativo Educacional e Apoio
Administrativo Educacional que ficaram remanescentes e, eventuais recursos interpostos, com
assinatura de todos os membros da Comissdo de Trabalho.

I - Realizar ciclos de estudo das Portarias que normatizam o ano letivo de 2024

SECAOII
DA ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS DO PROFESSOR EFETIVO

Art. 72 - Para efeito desta Instrucdo Normativa, considerar-se-a jornada de trabalho do professor
efetivo, as horas destinadas ao desenvolvimento do processo didatico pedagégico e as horas
atividades previstas no Artigo 40 da LC 046/2008, sendo a distribuicdo das horas atividades
definidas na Portaria de atribui¢do para 2024.

Art. 82 - A atribuicdo da jornada de trabalho, compreendida como atividades de sala de aula e horas
atividades, serdo consideradas a carga hordria do professor definida na LC 046/2008 conforme
quadro abaixo:

Regime/Jornada de Trabalho Em sala de aula Em hora atividade

30 horas 20 horas 10 horas

Paragrafo Unico - A atribuicdo de classes e/ou aulas do professor efetivo é de carater
permanente na respectiva unidade escolar, considerando ainda, as particularidades previstas na Lei
Complementar 046/2008.

Art. 92 - Para a CONTAGEM DE PONTOS/CLASSIFICACAO da atribui¢io de classes e/ou aulas dos
professores efetivos, as Comissdes de Atribuicdo do Regime/Jornada de Trabalho previstas nesta
Instrucdo Normativa, deverdo proceder ao registro da pontuacdo e o processo de atribuicdo a ser
fixado no mural das Unidades Escolar.

Art. 102 - A atribuicdo dos profissionais acontecera em etapas:

I - 12 Etapa - dia 23 de janeiro de 2024, no periodo matutino, atribui¢do dos professores efetivos,
lotados nas mesmas unidades escolares para as quais se inscreveram.

a) Os professores efetivos com formacdo por area do conhecimento serdo atribuidos
posteriormente de acordo com Portaria especifica.

b) Em caso de professor descrito na alinea “a” deste paragrafo, que possuir curso de pedagogia
ou magistério, este podera atribuir integralmente em turma tinica de alfabetizacao.

II - 22 Etapa - dia 24 de janeiro de 2024, as 8 h serdo atribuidos, nas escolas, os professores
remanescentes e os removidos de uma unidade escolar para outra.

Art. 112 - A atribuicdo de classes e/ou aulas dos professores nas etapas, nas
modalidades e ou especificidades da Educagdo Bésica, para atuar nas escolas de EDUCACAO
INFANTIL ou ENSINO FUNDAMENTAL da rede municipal de ensino de Confresa, sera realizada
respeitando a ordem classificatoéria, obtida na contagem de pontos.
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8 1° - Para atribuicdo de professores na Sala de Recursos serd priorizado, além da formacio
especifica, o maior tempo de atuacdo nessa modalidade.

|. tera preferéncia na atribuicio de aulas, nas salas de recursos, o professor que comprovar,

mediante declaracdo da escola, maior tempo de trabalho em Sala de Recursos na mesma
escola.

Il. o candidato que concorrer a referida vaga e ndo for comtemplado com a turma, sera

direcionado para ampla concorréncia da unidocéncia sem prejuizo de sua pontuacido e
classificacdo.

8 2° - O diretor escolar terd autonomia, mediante relatério da gestio (dire¢io e coordenacio), para
realizar, no decorrer do ano letivo, movimentagdes dentro do seu respectivo quadro, segundo o perfil
de atuacao do professor na turma em que foi inicialmente atribuido, bem como colocar o professor a
disposicao da Secretaria Municipal de Educacao para os devidos encaminhamentos.

SECAO III

DA ATRIBUICAO DO REGIME/JORNADA DE TRABALHO DO TECNICO ADMINISTRATIVO
EDUCACIONAL TECNICO EM DESENVOLVIMENTO INFANTIL E APOIO ADMINISTRATIVO
EDUCACIONAL

Art. 122 - Na atribuicdo do regime/jornada de trabalho do Técnico Administrativo Educacional,
Técnico em Desenvolvimento Infantil e Apoio Administrativo Educacional sera considerada a carga
horaria de 30 horas semanais.

Art. 132 - O quadro administrativo das Unidades Escolares sera composto, conforme prevé o Art. 38
da LCn? 046/2008, das seguintes fungdes:

I - Técnico Administrativo Educacional:
a) administracdo escolar;
b) técnico administrativo

II - Técnico em Desenvolvimento Infantil:
a) Monitoria nas atividades pedagogicas.

III - Apoio Administrativo Educacional:
a) nutricao escolar;
b) vigilante;
c) manutengdo de infraestrutura.

Art. 142 - Para o processo de classificagdo e atribuicdo do Técnico Administrativo Educacional e
Técnico em Desenvolvimento Infantil e Apoio Administrativo Educacional, as Comissdes de
Atribuicdo do Regime/Jornada de Trabalho previstas nesta Instru¢do Normativa, deverdo realizar a
contagem de pontos e o registro da pontuagdo considerando os critérios:

a) Profissionalizagio especifica (PROFUNCIONARIO);
b) Habilitagdo em Licenciatura Plena;
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¢) Cursando Licenciatura Plena a partir do 72 periodo;
d) Ensino médio;
e) Ensino Fundamental.

Art. 152 A atribuicdo dos Técnicos Administrativo Educacional, Técnico em Desenvolvimento Infantil
e Apoio Administrativo Educacional, ocorrera na unidade escolar compreendendo as etapas:

I- 12 Etapa - sera realizada no dia 25 de janeiro de 2024, no periodo matutino - atribuicao dos
profissionais efetivos nos cargos de Técnico Administrativo Educacional, Técnico em
Desenvolvimento Infantil e Apoio Administrativo Educacional, para os cargos/funcdes as quais
concorrem na unidade escolar;

I - 22 Etapa - dia 25 de janeiro de 2024, periodo matutino, entrega do quadro de vagas livres
e/ou em substituicdo, bem como do quadro de profissionais remanescentes, a Secretaria Municipal
de Educacao;

III - 32 Etapa - dia 25 de janeiro de 2024, as 14h sera atribuido nas escolas os profissionais
removidos de uma unidade escolar para outra.

IV - 42 Etapa - dia 26 de janeiro de 2024, pela manh3, entrega do quadro de vagas livres, bem como
do quadro de profissionais remanescentes, a Secretaria Municipal de Educacio;

SECAO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 162 - As demandas adicionais para provimento de pessoal no cargo de Apoio Administrativo
Educacional, além do quantitativo estabelecido no quadro de cada unidade escolar ficam
condicionadas a andlise e aprovacao da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 172 - Aos profissionais efetivos que estiverem exercendo fungio, prestando servicos em 6rgao
da Secretaria Municipal de Educacao, e Entidades conveniadas, serd garantida a pontuagao constante,
no que se refere a titulacdo, tempo de servico e assiduidade\jornada de trabalho e quanto a
qualificacdo profissional, mediante apresentacdo de documentacao.

Art. 182 - Compete a Assessoria de Pedagogica, orientar e acompanhar o processo de execucdo de
atribuicdo de classes e/ou aulas e regime/jornada de trabalho das unidades escolares da Rede
Municipal de Ensino.

Art. 192 - A Equipe Gestora da unidade escolar que descumprirem as orienta¢des normativas em
qualquer momento do ano letivo, omitindo classes e/ou aulas e/ou acrescentando, desconsiderando
a lista de classificagdo de professores substitutos, dados ou informagdes, praticando nepotismo ou
atos que venham comprometer a legalidade e a transparéncia no processo de atribuicdo, serdo
responsabilizados pelos seus atos.

Art. 202 - A Secretaria Municipal de Educacdo/SME, a qualquer momento, podera designar Equipe
de Supervisdo Técnica para desenvolver atividades inerentes ao cumprimento das Portarias e desta
Instrucao Normativa, que estabelecem critérios para o processo de atribuicdo de classes e/ou aulas
e regime/jornada de trabalho, nas unidades escolares da Rede Municipal de Ensino.
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Art. 212 - Os casos omissos deverdo ser solucionados, em primeira instancia, pelas Comissdes de
Atribuicdo de classes e/ou aulas e regime /jornada de trabalho e, em caso de impossibilidade, deverao
ser encaminhados a Secretaria de Educagdo.

Art. 222 - Aplica-se esta Instrucao Normativa a todas as unidades escolares da Rede Municipal de
Ensino.

Art. 232 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publica¢do, revogada as
disposi¢des em contrario, em especial a Instru¢do Normativa 002/2023.

Confresa-MT, 19 de janeiro de 2024
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