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ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE PORTO NACIONAL
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001, DE 18 DE OUTUBRO DE 2023

Dispbde sobre procedimentos relativos a
modulag¢ao de Servidor Publico nas Unidades
Escolares do Sistema Municipal de Ensino de
Porto Nacional.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO, no uso das atribuicdes que lhe
confere o artigo 42, §1° da Constituicdo Federal, Lei de Diretrizes e Bases de
Educacdo de n° 9394/1996 e Lei Organica do Municipio de Porto Nacional —
Tocantins.

CAPITULO|
DAS DISPOSIQGES PRELIMINARES

Art.1° Alotacdo de Servidor PUblico lotado em Unidade Escolar do Sistema
Municipal de Ensino, obedecem aos procedimentos contidos nesta Instrugdo
Normativa.

Art. 2° Define-se o quantitativo de Servidores das Unidades Escolares do
Sistema Municipal de Ensino em conformidade com o quadro “Quadro de
Pessoal por Unidade Escolar” naforma do Anexo | a esta Instrugdo Normativa.

Art. 3° A carga hordria de todos os Docentes serd distribuida em
conformidade com a Tabela de Carga Hordria na forma do Anexo | desta
Instrugdo Normativa, obedecendo aLein®2.201 de outubro de 2.014. PCCR artigo
26 - Fica assegurado a todos os professores em regime de docéncia, lotados
nas unidades de ensino, o correspondente a 1/3 de sua jornada de trabalho
parahorasdeatividades.

Art. 4° Todas as solicitagcdes apresentadas pelas Unidades Escolares do
Sistema Municipal de Ensino, inerentes & modulagdo de servidor, serdo
encaminhadas a Secretaria Municipal de Educa¢gdo — SME, cumprindo na

formado Anexo | a estaInstrugcéo Normativa.

§ 1° No decorrer do ano letivo toda a alteragdo de qualquer natureza
referente @ Modulagdo deverd seguir as determinagées na forma do Anexo | a
esta Instrugcdo Normativa, sendo vedado qualquer outra forma de solicitacdo.

§ 2° A Secretaria Municipal de Educacdo, apds o encerramento da
modulag¢éo, informard as escolas o quadro de déficit das unidades de ensino,
decorrentes de concessdo de Licenca Médica, Remanejamento de Fungdo ou
porinexisténcia de servidor efetivo.
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CAPITULOII
DAS DISPOSICOES SOBRE LOTAGAO

Art. 5° A lotagdo inicial para as fungdes do setor pedagdgico, regéncia,
setor administrativo e/ou financeiro, dar-se-a pela seguinte ordem:

l. Lotagdo do professor para a fungdo de docéncia;

Il. Lotagdo do professor preferencialmente efetivo, nas fungdes de
suporte e assessoramento pedagdgico d docéncia;

1l Lotagdo de vigias, manipuladores de alimentos, auxiliar de servigos
gerais, auxiliar de secretaria, secretdrios escolares, auxiliar
administrativo financeiro, coordenador administrativo/financeiro,
profissional de apoio (cuidador) nas fungées administrativas.

Art. 6° S6 poderd ser lotado na fungdo de Coordenador Pedagdgico,
Professor preferencialmente efetivo com formagdo em Pedagogia ou Normal
Superior.Nos casos de Remanejamento de Fungdo, deverd possuir autorizagdo
da Junta Médica Oficial do Municipio.

& 1° Nas fungbdes pedagdgicas deverdo ser lotados preferencialmente
professores efetivos com formacdo em Pedagogia ou Normal Superior e/ou
especializagdo em drea pedagdgica.

§ 2° Caberd ao Gestor da Unidade de Ensino organizar e distribuir o
trabalho pedagégico conforme as especificagdes da fungdo no regimento
escolar, de forma que todos possam apropriar e atuar diretamente nas
questdes pedagdgicas da Escola.

Art. 7° S6 poderd ser lotado na fungdo de Orientador Educacional,
Professor preferencialmente efetivo comformag¢éo em Pedagogia ouNormal
Superior com habilitagdo para orientagédo educacional ou especializagéo na
@rea. Nos casos de Remanejamento de Fungdo, deverd possuir autorizagdo da
Junta Médica Oficial do Municipio.

§ 1° O Gestor da Unidade de Ensino poderd designar o profissional lotado
na fungdo de Orientador Educacional para substituir professores na regéncia
da sala de aula, quando ndo houver disponibilidade de encaminhamento de
um dos Coordenadores Pedagdgicos ou Apoio Pedagbgico.
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Art.8° A func@o de Secretdrio Escolar e Coordenador Administrativo
deverd ser preenchido preferencialmente, por servidor de cargo de nivel médio
e com dominio de informdtica ,exceto ,nos casos de servidores que se
encontrarem em Remanejamento de Fungdo, devidamente autorizado pela
Junta Médica Oficial do Municipio.

Art. 9° Os servidores municipais das Unidades Escolares e Secretaria
Municipal de Educacdo deverdo ser lotados de segunda a sexta, salvo os casos
em que houver determinagdo legal,desde que cumpram a carga hordria
prevista obedecendo o Calenddrio Escolar, exceto, servidores na fungdo de
vigia noturno.

Art .10° As fungdes administrativas deverdo ser ocupadads
preferencialmente por servidores efetivos de cargos administrativos, exceto os
casos de servidores em Remanejamento de Fun¢do, devidamente autorizado
pela Junta Médica Oficial do Municipio.

Paragrafo Unico : O Gestor poderd convocar os Manipuladores de
Alimentos e Auxiliares de Servigos Gerais para realizar faxina geral aos sGbados,
desde que haja acordo firmado em reunido, com registro para compensagdo,
sem comprometer o andamento da Unidade Escolar, salvo os casos em que
houver determinacdo legal.

Art.11° Os professores em remanejamento de fungdo ,desde que
devidamente autorizado pela Junta Médica Oficial do Municipio, deverd&o ser
lotados da seguinte forma:

l. Os professores lotados na docéncia com 40 horas semanais
deverdo trabalhar oito horas didrias;

Il. Os professores lotados na docéncia com 30 horas semanais deverdo
trabalhar seis horas didrias;

lll. Os professores lotados na docéncia com 20 horas semanais
deverdo trabalhar quatro horas didrias.

Art.12 O Professor em desvio de fungéo ou remanejado dentro da
Unidade Escolar poderd exercer afuncdo de:

l. Apoio Pedagogico;

ll. SecretdrioEscolar;

lll. Coordenador Pedagdgico;

IV. Orientador Educacional,com habilita¢do na area;

V. Coordenador Administrativo e Financeiro;
VI. Auxiliar de Sala de Leitura.
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Art. 13° O atendimento do Laboratério de Informatica &€ encargo de um
técnico com Formagdo na Area Tecnoldgica e ou professor, lotado na Unidade
Escolar.

Paragrafo Unico: O Laboratério de Informatica e seu funcionamento
ficard sob responsabilidade de um servidor lotado na Unidade Escolar e
Coordenado pelo Técnico de Techologia da Secretaria Municipal de Educagdo.

~

Art. 14° As Unidades Escolares deverdo proceder a lotagcdo dos
professores em conformidade com sua drea de formagdo.

Paragrafo Unico: Os docentes que atuam nos Anos Iniciais do Ensino
Fundamental a carga hordria deverd ser de 40 horas semanais.

Art. 15° Para ser lotado na docéncia dos Anos Iniciais do Ensino
Fundamental, do Primeiro Segmento da Educacdo de Jovens e Adultos o
Professor deve possuir formacdo em Nivel Superior na Modalidade Normal
Superior ou Pedagogia.

Art. 16° O Professor dos Anos Finais do Ensino Fundamental e Segundo
Segmento da Educagdo de Jovens e Adultos deve possuir Formagdo Superior
com Licenciatura Plena ou Bacharelado com complementagdo Pedagdgica
especifica para atuar nas dreas de conhecimento.

Art.17° Para ser lotado na docéncia da Educagdo Infantil o Professor deve
possuir Formagdo em Nivel Médio - Técnico Magistério, Normal Superior ou
Pedagogia.

§ 1° Os docentes que atuam no CMEI (Creche), a carga hordria devera ser
de 40 horas semanais.

§ 2° Os docentes que atuam no CMEI (Creche) Parcial, a carga hordria
deverd ser de 30 horas semanais.

§ 3° Os docentes que atuam na Educacdo Infantil (Pré-escola), | periodo e
Il periodo, a carga hordria devera ser de 30 horas semanais.

Art. 18° Os docentes lotados com carga hordria de 40 horas semanais
terdo 26 horas com alunos, sendo 24 horas de docéncia e 2 horas de aulas de
Praticas de Aprendizagem (reforgo escolar). Possui também 6 horas para
planejamento individual, sendo facultado ao Gestor Educacional a utilizagéo
de até 1 hora do planejamento individual para o planejamento coletivo, e ainda
8 horas para atividades complementares ao planejamento, sendo local de livre
escolha do professor, para fins de atualizagdo de didrios, participagdo em
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formacgdo continuada e corregdo das atividades dos alunos, podendo
ainda, ser convocado excepcionalmente pelo Gestor Educacional, desde que
com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, para participar de reunides,
eventos de cardter pedagdgico e formag¢do continuada.

Paragrafo Unico: Fica proibido ao professor ter outro vinculo
empregaticio durante o periodo destinado ao planejamento, inclusive
durante as horas destinadas as atividades complementares referentes da livre
docéncia.

Art.19° Os docentes lotados nas turmas de Educagdo de Jovens e Adultos
- EJAterdo carga hordria de 90 horas mensais, ou seja, 20 horas semanais, para
atender as atividades de docéncia e planejamento, distribuidas em: 13 horas
com alunos, 3 horas para planejamento individual, sendo facultado ao Gestor
Educacional a utilizagcdo de até 1 hora do planejamento individual para o
planejamento coletivo, e 4 horas para atividades complementares ao
planejamento, sendo local de livre escolha do professor, para fins de
atualizagdo de didrios, participacdo em formacgdo continuada e corre¢cdo das
atividades dos alunos, podendo ainda ser convocado excepcionalmente pelo
Gestor Educacional, desde que com 24 (vintee quotro) horas de antecedéncia,
para participar de reunides, eventos de cardter pedagdgico e formacgdo
continuada.

Paragrafo Unico: Fica proibido ao professor ter outro vinculo
empregaticio durante o periodo destinado ao planejamento, inclusive
durante as horas destinadas as atividades complementares referentes d livre
docéncia.

Art. 20° Os docentes lotados na Educacdo Infantil — CMEI (Creche) com
carga hordria de 40 horas semanais terdo 26 horas de regéncia e 14 horas de
planejamento, sendo: 6 horas de planejamento individual, sendo facultado ao
Gestor Educacional a utilizagdo de até 1 hora do planejamento individual para o
planejamento coletivo, e ainda 8 horas para atividades complementares ao
planejamento, sendo local de livre escolha do professor, para fins de
atualizagdo de didrios, participacdo em formagdo continuada e corre¢gdo das
atividades dos alunos, podendo ainda ser convocado excepcionalmente pelo
Gestor Educacional, desde que com 24 (vintee quotro) horas de antecedéncia,
para participar de reunides, eventos de cardter pedagdgico e formagdo
continuada.

Paradgrafo Unico: Fica proibido ao professor ter outro vinculo
empregaticio durante o periodo destinado ao planejamento, inclusive
durante as horas destinadas as atividades complementares referentes dlivre

docéncia.
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Art. 21° Os docentes lotados na Educagéo Infantil - CMEI (Pré-escola) com
carga hordria de 30 horas semanais terdo 20 horas de regéncia e 10 horas de
planejamento, sendo: 5 horas de planejamento individual, sendo facultado ao
Gestor Educacional a utilizagdo de até 1hora do planejamento individual para o
planejamento coletivo, e ainda 5 horas para atividades complementares ao
planejamento, sendo local de livre escolha do professor, para fins de
atualizagdo de didrios, participagdo em formagdo continuada e corre¢cdo das
atividades dos alunos, podendo ainda ser convocado excepcionalmente pelo
Gestor Educacional, desde que com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia,
para participar de reunides, eventos de cardter pedagdgico e formagdo
continuada.

Paragrafo Unico: Fica proibido ao professor ter outro vinculo
empregaticio durante o periodo destinado ao planejamento, inclusive

durante as horas destinadas as atividades complementares referentes a livre
docéncia.

Art. 22° Apds a conclusd@o da lotagcdo dos professores efetivos, caso seja
detectado existéncia de déficit, serd realizada a lotagdo dos servidores
contratados temporariamente para suprir, exclusivamente déficit de docéncia,
sendo condi¢cdo indisponivel para a contratagdo, autorizagcdo do Chefe do
Executivo,bem como, do Titular da Pasta.

Art. 23° Os professores efetivos lotados como excedentes nas unidades
escolares de ensino serd@o lotados em sala de aula, caso a Unidade Escolar néo
conte com déficit para proceder com a lotagdo do servidor, 0 mesmo serd
removido para outra unidade de ensino para substituicdo de outro professor
afastado em decorréncia da concess@o de Licenga Médica ou
Remanejamento de Fungéo.

Art. 24° E vedada a lotag@o de professor em turmas que néo estejom
formadas, considerando o dimensionamento das mesmas.

Art. 25° O professor lotado em Sala de Atendimento Especializado terd a
carga hordria de 90 horas mensais, ou seja, 20 horas semanais, distribuidas em:
12 horas de efetivo trabalho em sala de aula, 4 horas para planejomento na
escola individual, sendo facultado ao Gestor Educacional a utilizacdo de até 1
hora do planejamento individual para o planejamento coletivo, e ainda 4 horas
para livre docéncia, havendo demanda admitir-se-d modulagdo até 180 horas,
ou seja, 40 horas semanais em sala de AEE com distribuicdo de carga hordria
nos termos do Art.11.
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Art. 26° Para ser lotado como Intérprete de Libras o Professor deverd ter
diplomma em qualquer drea da educag¢do, bem como, apresentar um dos
requisitos abaixo:

| — Cursos especificos ministrados por instituicdo reconhecida com no
mMinimo 120 horas;

Il — Aprovagcdo no Exame de Proficiéncia para Interpretagdo em LIBRAS do
MEC (PROLIBRAS);

Il - P6s-graduagdo Lato Sensu em Lingua Brasileira de Sinais.

Art. 27° Para ser lotado como Intérprete Educacional o Professor deverd
ter formacdo em nivel médio, bem como, apresentar um dos requisitos abaixo:

| — Cursos especificos ministrados por instituico reconhecida com no
mMinimo 120 horas;

Il — Aprovagdo no Exame de Proficiéncia para Interpretagdo em LIBRAS do
MEC (PROLIBRAS).

Art. 28° O Professor Intérprete de Libras e Intérprete Educacional deverd
permanecer na mesma escola, enquanto houver alunos surdos e com
deficiéncia auditiva, caso contrario, os professores deverdo ser redistribuidos
para outra unidade escolar.

Art. 29° Os Professores Remanejados de Fungdo pela Junta Oficial do
Municipio ,deverd permanecer lotados na U.E, prestando servigcos em
conformidade com o “Quadro de Pessoal por Unidade Escolar”, ndo devendo fi-
car como excedente sob pena de redugdo de carga hordria.

Art. 30° Para lotagdo de servidores deverdo ser observadas as normas
contidas nesta Instrucdo Normativa que se referem ao perfil e atribuicdes
adequadas ao exercicio de cada fungdo.

CAPITULO Il
DAS LOTAGOES DE ALUNOS POR TURMA

Art. 31° A oferta de ensino por etapa deverd ocorrer conforme a Lei Federal
n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as Diretrizes e Bases da
Educagdo Nacional,bem como alein®2.248, de 24 de junho de 2015, que aprova
o Plano Municipal de Educagéo (PME) e dispde sobre outras providéncias.

Pardgrafo Unico - O quantitativo de alunos deverd ser analisado pela
Inspecdo Escolar, obedecendo a estruturafisica disponivel na Unidade Escolar.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES SOBRE REMOGAO

Art. 32° As remogbes ocorrerdo mediante a existéncia de vacdncia na
Unidade Escolar na érea de formagdo do servidor e no inicio de cada semestre
letivo observando a Portaria SEMED N°. 273, de 28 de junho de 2023 que dispde
sobre as regras para remoc¢do dos servidores da Secretaria Municipal de
Educagdo de Porto Nacional-TO.

Art. 32°-A Os professores com remanejamento de fungdo, desde que
comprovado pela Junta Médica Oficial do Municipio, deverd ser lotado
preferencialmente em fung¢do pedagdgica ou administrativa em qualquer
Unidade Escolar disponivel.

CAPITULO V
DAS DISPOSI(}GES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33° A Unidade Escolar que ndo cumprir a norma estabelecida, na
forma do Anexo | desta Instrugcdo Normativa, ndo terd atendimento anterior ou
posterior as datas especificadas.

Art. 34° E de responsabilidade do Gestor Educacional quaisquer
informacgdes necessarias paraa modulagdo do servidor.

Art. 35° Aplicam-se, no que couber, dos instrumentos regulamentados
por esta Instrucdo Normativa, a legislacdo pertinente, Lei 1.928/2008 e suas
alteracdes Lei do PCCR, a Lei 2.248 de 24 de junho de 2015, especialmente a Lei
Federal n° 9.394/96 e a Lei n° 11.738 de 16 de julho de 2008 - Regulamenta a
alinea “e” do inciso lll do caput do artigo 60 do Ato das Disposicdes
Constitucionais Transitérias, para instituir o piso salarial nacional para os
profissionais do magistério publico da educacdo bdsica.

Art. 36° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua
assinatura.

Art.37° Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Porto Nacional - TO, 18 de outubro de 2023.

JOANA DOS REIS NERES GOMES
Secretdria Municipal de Educagdo
Decreto N° 135/2023
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ANEXO | - QUADRO DE PESSOAL POR UNIDADE ESCOLAR

UNIDADE DE (;7-\\*]3PORTE

UNID. DE(IIDPORTE

UNIDADE DE (JZ°]1]3\[)PORTE

v

\'

ViI*

De 701 a 1200 alunos

De 501 a 700 alunos

De 301 a 500 alunos

De 101 a 300 alunos

De 61 a 100 alunos

De 25 a 60 alunos

SETOR ADMINISTRATIVO

DR | Diretor de Unidade Escolar 1 1 1 1 0 0
CP | Coordenador Pedagégico 3 2 1 1 1 1
OE | Orientador Educacional 3 ] ] ] ] 0
AP | Apoio Pedagbgico? 1 1 1 1 0 0

*

Professor Regente de Turmas

DOCENTES =
De acordo com a Estrutura Curricular

SE | Secretdrio Escolar ] 1 ] 1 1 0
ASE | Auxiliar de Secretdrio Escolar 1 1 1 1 0 0
Coordenador Administrativo e

CAF Financeiro ® ] ] ] ] ] 0
ASL | Auxiliar de Sala de Leitura 1 1 1 1 0 0
ASG | Auxiliar de Servigos Gerais 1 para cada 7 dependéncias utilizadas
MAE | Manipulador de Alimentagéo Escolar I Clento beguundo Ganira & Samuardella] Quantidede da Manipeladeres = NA X THloH x 50)

VN | Vigia Noturno 3 3 3 3 3 3
VD | Vigia Diurno 1 1 1 1 1 0

*

Professor Regente de Disciplinas

De acordo com a Estrutura Curricular

* Esta unidade de pequeno porte deverd ser extenséo da UE mais préxima
2 Este deverd ser professor efetivo com desvio de fungéo

*Este deverd ser efetivo ou professor efetivo com desvio de fungéo

P
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QUADRO DE PESSOAL DE UNIDADES UNIDADE DE @ TIHN)PORTE
ESCOLARES ALTERNANCIAS I
Até 150 alunos
SETOR PEDAGOGICO =
DR | Diretor de Unidade Escolar 1
CP | Coordenador Pedagégico 1
OE | Orientador Educacional ]
AP | Apoio Pedagdgico’ ]
SE | Secretdrio Escolar 1
ASE | Auxiliar de Secretdrio Escolar 0
cAF | Coordenador Administrativo e !
Financeiro
ASL | Auxiliar de Sala de Leitura 1
ASG | Auxiliar de Servigos Gerais 1 para cada 7 dependéncias utilizadas
MAE | Manipulador de Alimentagdo Escolar | Celeuto sogunds Ganva & bambarcalla] Guantidads de Manipuladores = NG x Th/CH 60
VN | Vigia Noturno 3
VD | Vigia Diurno ]
ME | Monitor Escolar 4
* | Professor Regente de Turmas De acordo com a Estrutura Curricular
* Professor Regente de Disciplinas De acordo com a Estrutura Curricular
* Esta unidade de pequeno porte deverd ser extenséo da UE mais proxima ' Este poderd ser efetivo ou professor efetivo com desvio de fungéo
2 Este deverd ser professor efetivo com desvio de fungéo *Este deverd ser efetivo ou professor efetivo com desvio de fungéo pég 10

“ Este deverd ser noturno
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UNIDADE DE (7X\[:]3PORTE

UNID. DE(YJT:][°9)PORTE

UNIDADE DE (JZ°]1/3\[)PORTE

QUADRO DE PESSOAL DE UNIDADES
ESCOLARES DE TEMPO INTEGRAL

v

SETOR PEDAGOGICO =

De 701 a 1200 alunos

De 501 a 700 alunos De 301 a 500 alunos

De 101 a 300 alunos

DR | Diretor de Unidade Escolar 1 1 1 1
CP | Coordenador Pedagogico 1 ] 1 1
OE | Orientador Educacional ] 1 1 ]
AP | Apoio Pedagdgico 2 1 1 1

CDD | Coordenador das Disciplinas Diversificadas

SE Secretdrio Escolar

SETOR ADMINISTRATIVO

]

1 1

]

1 1

* | Professor Regente de Turmas

ASE | Auxiliar de Secretdrio Escolar 1 1 ] 0
Coordenador Administrativo e
CAF | Financeiro ] ] ] ]
ASL Auxiliar de Sala de Leitura 1 1 1 1
ASG | Auxiliar de Servigos Gerais 1 para cada 7 dependéncias utilizadas
MAE | Manipulador de Alimentagdo Escolar I Celeuto sogunde Gandra & sambardalla| Quantidads de Manipuladeres = NAx THCH x 60
VN | Vigia Noturno 3 3 3 3
VD | Vigia Diurno 1 1 1 1
ME | Monitor Escolar 6 5 4 4

DOCENTES -=

De acordo com a Estrutura Curricular

* | Professor Regente de Disciplinas

De acordo com a Estrutura Curricular

* Esta unidade de pequeno porte deverd ser extenséo da UE mais préoxima

2 Este deverd ser professor efetivo com desvio de fungéo

* Este deverd ser noturno

' Este poderd ser efetivo ou professor efetivo com desvio de fungéo
2 Este deverd ser efetivo ou professor efetivo com desvio de fungéo

P
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