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Estabelece normas gerais para o dimensionamento, a alocacado, o
exercicio e a movimentacdo de servidores e demais profissionais no
ambito da Secretaria Municipal de Educacgéo e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, no uso de suas atribuicdes legais, especialmente a prevista no
Art. 31, paragrafo Unico, do Decreto n° 23.286, de 19 de maio de 2025,

CONSIDERANDO o disposto no Art. 13, XVII, “a”, da Lei Complementar n° 1.037, de 02 de fevereiro de 2025,
e no Art. 20, VI e Xl, do Decreto n° 23.286, de 19 de maio de 2025, que estabelece o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Educag¢do — SMED;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a continuidade, a qualidade e a equidade do atendimento
educacional, otimizar o emprego dos recursos humanos disponiveis e conferir objetividade e transparéncia aos
procedimentos de dimensionamento, aloca¢do e movimentagdo de pessoal;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instru¢cdo Normativa estabelece normas gerais para o dimensionamento, a alocagao, o exercicio, a
distribuicdo de carga horaria e a movimentagédo de recursos humanos no ambito da Secretaria Municipal de
Educacdo — SMED.

§ 1° Submetem-se a esta Instrucdo Normativa, no que couber, os servidores efetivos, celetistas, temporarios,
detentores de cargo em comissao ou funcéo gratificada, profissionais cedidos e demais agentes publicos em
exercicio na SMED.

§ 2° A aplicagdo desta Instrugdo Normativa observara o regime juridico, o plano de carreira, o Edital e o
Contrato aplicaveis a cada vinculo, ndo gerando estabilidade de lotagdo, direito a permanéncia em unidade,
turno, turma, funcéo ou atividade, nem alteracé@o das atribui¢cdes legais do cargo.

8§ 3° Ndo se submetem aos procedimentos de movimentacdo previstos nesta Instrucdo Normativa as
cedéncias, designacfes, relotacdes, transposi¢des ou permutas que envolvam outro 6rgdo da Administragédo
Direta, entidade da Administragdo Indireta municipal ou 6rgao ou entidade externa ao Municipio, as quais
observaréo a legislagdo municipal especifica.

§ 4° As movimentacfes previstas no § 3° que envolvam servidor vinculado & SMED dependerdo de
manifestacdo da DGP quanto aos impactos no quadro de pessoal e de autorizacdo das autoridades
competentes, ndo constituindo direito subjetivo do servidor.

Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Lotag@o: vincula¢do administrativa do servidor ao 6rgéo ou unidade definida em Ato competente;

Il — Exercicio: efetivo desempenho das atribuicdes do cargo, emprego, funcdo ou Contrato em unidade
determinada;



Il — Alocacdo: definicAo da unidade, turno, turma, componente, setor, funcdo ou atividade em que o
profissional exercera suas atribuigcdes;

IV — Movimentacdo: género que abrange transferéncia a pedido, movimentagdo de oficio, movimentacao
temporaria, designacao, alteracdo de exercicio, movimentacao reciproca entre unidades e outras formas
admitidas em lei;

V — Transferéncia a Pedido: movimentacdo definitiva requerida pelo servidor e deferida no interesse da
Administracao;

VI — Movimentacéo de Oficio: alteragdo de alocagéo ou exercicio determinada pela Administracdo, em carater
definitivo ou temporario, por necessidade do servico;

VIl — Movimentacdo Temporéria: alocac¢éo por prazo ou condi¢do determinada, sem consolidagdo de direito de
permanéncia no destino;

VIII — Excedéncia: situacao total ou parcial em que a forga de trabalho disponivel supera o quadro necessario
validado para determinada unidade, cargo, habilitacao, jornada, turno ou atividade;

IX — Vaga Definitiva: necessidade permanente, reconhecida e desimpedida para provimento ou movimentagao;
X — Vaga Temporaria: necessidade transitéria decorrente de afastamento, substituicdo, projeto, turma
provisoéria ou outra causa com termo ou condi¢&o resolutiva;

Xl — Vaga Potencial: vaga que podera surgir em razdo de movimentacdo ainda nao concluida, sem garantia de
disponibilizagéo;

Xl — Quadro Necessario: quantitativo validado para assegurar o funcionamento regular da unidade conforme
0s parametros vigentes;

XIIlI — Disponibilidade Efetiva: quantitativo de profissionais e jornadas que a SMED disp8e para alocagdo em
determinado momento;

XIV — Necessidade do Servigo: circunstancia objetivamente aferida que recomende a alocacdo ou
movimentacao para assegurar continuidade, legalidade, eficiéncia, seguranca, equidade ou qualidade do
atendimento;

XV — Unidade: unidade escolar, administrativa, pedagoégica, técnica ou programa integrante da SMED.

XVI — Realocacgdo: nova alocacdo do servidor decorrente de excedéncia, retorno, disponibilizacdo ou outra
necessidade do servico;

XVII — Disponibilizacdo: proposta fundamentada da chefia da unidade para que a DGP avalie a realocacdo do
servidor;

XVIII - Lotacdo Transitéria: situacdo administrativa na qual o servidor ndo conserva lotacdo individualizada em
unidade determinada, nas hipGteses previstas nesta Instrugdo Normativa.

XIX — Vaga Bloqueada: necessidade temporariamente indisponivel para provimento ou movimentagdo em
razéo de impedimento técnico, administrativo, orcamentario ou juridico;

XX — Vaga Reservada: vaga indisponivel aos processos gerais de alocacdo e movimentacdo em razdo de
determinacéo legal, judicial ou administrativa devidamente fundamentada.

Art. 3° A alocacao de recursos humanos observara os principios da legalidade, impessoalidade, publicidade,
eficiéncia, continuidade do servigo publico, supremacia do interesse publico, protecéo integral do estudante,
equidade territorial, adequacao entre cargo e atividade, aproveitamento integral da jornada, economicidade e
decisdo motivada.

Paragrafo Unico. As preferéncias pessoais, a proximidade da residéncia, a indicagdo da chefia da unidade ou
de terceiros e a permanéncia histérica na unidade ndo prevalecem sobre a necessidade do servico,
ressalvados direitos expressamente assegurados em lei ou decisdo competente.

CAPITULO Il
DO DIMENSIONAMENTO E DO MAPA OFICIAL DE VAGAS

Art. 4° O dimensionamento sera realizado e revisto pela Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP, em
articulacdo com a Diretoria Pedagdgica — DIP, a Diretoria de Planejamento e Monitoramento — DPLAM e as
unidades técnicas competentes, com base em dados oficiais e nos parametros definidos em legislacéo,
orientagfes complementares ou sistemas corporativos.

Art. 5° O quadro necessario considerara, conforme a natureza da unidade:

| — Matriculas efetivas e projetadas, nimero e composi¢do das turmas, turnos e horéarios de funcionamento;

Il — Etapas, modalidades, jornadas, matrizes curriculares e carga horaria legal,

Il — Atendimento educacional especializado, educacéo integral, educacdo especial, EJA e demais ofertas
especificas;

IV — Complexidade da unidade, extenséo fisica, nimero de prédios e necessidades administrativas essenciais;
V — Afastamentos, restricdes formalmente reconhecidas e disponibilidade de substitui¢éo;

VI — Habilitacéo, area de concurso, jornada, acumulacao licita e compatibilidade de horarios;

VII — Indicadores de vulnerabilidade, dificil provimento, seguranc¢a, continuidade pedagdégica e risco de
desatendimento;

VIl — Limites legais, orcamentarios e a disponibilidade efetiva da Rede.

§ 1° O quadro necessario ndo se confunde com quadro ideal e podera ser ajustado a disponibilidade efetiva,



mediante critérios uniformes e preservacao dos servicos essenciais.

§ 2° Pardmetros especificos por etapa, modalidade, fun¢éo ou tipologia de unidade constardo de Portarias ou
Documentos técnicos aprovados pela DGP e pela DIP, que poderdo ser atualizados por ato complementar,
desde que néo contrariem esta Instrucdo Normativa.

Art. 6° A DGP mantera mapa oficial e Unico de vagas, distinguindo vagas definitivas, temporarias, potenciais,
blogueadas e reservadas por obrigacéo legal ou administrativa.

§ 1° Somente a DGP podera declarar, liberar, bloquear ou retirar vaga dos Processos de alocacgéo e
movimentacao, apos validacdo da necessidade.

§ 2° E vedada a reserva informal de vaga por unidade, gestor ou area técnica, bem como a contratacao,
indicagdo ou recepc¢do direta de profissional fora do procedimento competente.

§ 3° O mapa sera atualizado permanentemente e tera publicidade compativel com a protecdo de dados
pessoais e com a seguranc¢a do planejamento administrativo.

Art. 7° A existéncia de afastamento, vacancia ou jornada disponivel ndo caracteriza, por si s6, vaga passivel
de provimento, que dependera da confirmacdo do quadro necessario e da inexisténcia de bloqueio, reserva ou
possibilidade de otimizacéo interna.

CAPITULO IlI
DA ORDEM DE ATENDIMENTO DAS NECESSIDADES

Art. 8° Na distribuigdo da disponibilidade efetiva entre unidades, a SMED observara, sucessivamente:

| — Necessidades cuja auséncia impec¢a o funcionamento da unidade, a abertura de turma, o cumprimento de
dias e horas letivos ou a seguranca dos estudantes;

Il — Regéncia de turma, componente curricular obrigatorio e atendimento especializado legalmente exigido;

[l — Unidades com maior déficit proporcional em relacdo ao quadro necessario;

IV — Unidades de maior vulnerabilidade, complexidade, dificil provimento ou risco de descontinuidade;

V — Funcdes pedagdgicas essenciais, nos limites dos modulos validados;

VI — Funcgdes, programas, projetos e atividades complementares;

VIl — Demais necessidades reconhecidas pela DGP.

§ 1° Em caso de equivaléncia entre unidades quanto aos critérios de prioridade previstos nos incisos deste
artigo, terd precedéncia a necessidade cuja vaga esteja aberta h4 mais tempo, conforme a data de abertura
constante dos registros oficiais da DGP.

§ 2° Dentro da unidade, serdo priorizados o atendimento direto aos estudantes e o aproveitamento integral da
carga horaria dos servidores efetivos, antes de regimes adicionais ou contratacdo temporaria, ressalvada
justificativa técnica.

8§ 3° A ordem podera ser ajustada em situagdo emergencial, por decisdo motivada da DGP, com indicacao dos
fatos e dos efeitos esperados.

CAPITULO IV
DO CICLO ANUAL DE ALOCACAO

Art. 9° A SMED publicard, por meio de Portaria, calendario anual de alocacdo e movimentagéao,
preferencialmente observando a seguinte sequéncia:

| — Projecé@o de matriculas, turmas, ofertas e horarios;

Il — Dimensionamento e validagcao do quadro necessario;

IIl — Distribuicdo interna de turmas, cargas e fun¢des;

IV — Identificacdo e realocacdo de excedentes;

V — Processamento das transferéncias a pedido e das movimentacdes reciprocas entre unidades;

VI — Oferta das vagas remanescentes aos servidores em retorno e aos novos homeados;

VII — Alocacédo ou contratac@o temporéria para necessidades remanescentes;

VIII — Ajustes posteriores decorrentes da matricula real, da frequéncia e de fatos supervenientes.

Paragrafo Unico. O calendario podera prever etapas simultaneas ou inverter fases quando indispensavel a
continuidade do servico, mediante justificativa da DGP.

Art. 10. A chefia da unidade devera prestar informacdes completas e tempestivas, conferir o quadro e os
horarios, comunicar os servidores envolvidos e registrar as escolhas e ocorréncias nos instrumentos definidos
pela SMED.

CAPITULO V
DO INGRESSO E DA PRIMEIRA ALOCACAO

Art. 11. A primeira alocacdo de servidor nomeado ou contratado ocorrerd exclusivamente em vaga
disponibilizada pela DGP, compativel com o cargo, habilitagcéo, jornada, Contrato e necessidade reconhecida.



Art. 12. Tratando-se de servidores nomeados, havendo Processo de escolha, os servidores empossados
serdo chamados conforme a ordem cronoldgica de efetivacdo da Posse, apurada pelos registros oficiais da
Administracdo, e poderdo indicar preferéncia apenas entre as vagas disponibilizadas no Ato.

§ 1° Em caso de posse realizada na mesma data e sem possibilidade de distin¢gdo da ordem cronoldgica, sera
observada, como critério de desempate, a ordem de classificagdo no respectivo concurso publico.

§ 2° A escolha constitui preferéncia condicionada a validagdo administrativa e ndo confere direito de
permanéncia na unidade, turno, turma ou atividade.

§ 3° A DGP podera vincular vagas a regides, turnos, modalidades, jornadas ou unidades de dificil provimento e
podera alocar diretamente quando houver necessidade urgente, nimero reduzido de vagas ou risco a
continuidade do servigo.

Art. 13. O servidor empossado que ndo comparecer ao Processo de escolha, ndo registrar opgéo valida ou
recusar as vagas disponibilizadas nédo sera alocado e, consequentemente, ndo entrara em exercicio, aplicando-
se as providéncias e os efeitos previstos na legislacéo e no respectivo Edital.

Art. 14. O servidor em estagio probatério deverd exercer, prioritariamente, atribuicdes proprias e essenciais do
cargo, em condicBes que permitam sua efetiva avaliacdo, podendo ser movimentado por necessidade do
servigo.

Art. 15. A alocacéo de tempordrio sera sempre precaria, vinculada a necessidade que justificou a contratacéo
e cessara ou serd alterada com o término da causa, retorno do Titular, redugdo da demanda ou conveniéncia
administrativa, observado o Contrato e a Lei.

CAPITULO VI
DA DISTRIBUICAO INTERNA DE TRABALHO

Art. 16. Compete & chefia da unidade distribuir turnos, turmas, componentes, horéarios, atividades e setores,
observados o quadro validado, a habilitacé@o, a jornada, as normas pedagdgicas e as orientacdes da DGP e da
DIP.

§ 1° A distribuicdo interna ndo depende de anuéncia do servidor e podera ser revista durante o ano letivo
guando houver alteracdo de demanda, desde que preservados os direitos legais e a compatibilidade funcional.

§ 2° A manifestacdo da chefia da unidade subsidiar4d a decisdo, mas ndo constitui veto a alocacao ou
movimentacao determinada pela SMED.

Art. 17. A atribuicdo de turmas e componentes obrigatdrios precedera a alocacéo em atividades sem regéncia,
projetos, laboratérios, articulagbes, coordenacfes ou funcdes especiais, ressalvadas as funcbes legalmente
estruturadas e os mddulos expressamente autorizados.

Art. 18. O profissional devera cumprir integralmente sua jornada nos turnos e horarios de funcionamento
definidos pela Administracao, inclusive em mais de uma unidade quando necessario e juridicamente possivel.
Paragrafo Unico. A conveniéncia pessoal de horario e a existéncia de outro vinculo serdo consideradas quando
possivel, sem afastar o dever do servidor de assegurar compatibilidade na acumulacéo licita.

Art. 19. Observada a legislacdo municipal especifica, o servidor podera ser convocado para prestar trabalho
em regime especial, nas modalidades legalmente cabiveis:

| — Tempo integral;

Il — Dedicacao exclusiva;

[l — Suplementar ou complementar.

Paragrafo Unico. As solicitagcdes de concessdo ou ampliagdo de regime especial de trabalho serao submetidas
a andlise e a validacdo da DGP, sem prejuizo do ato da autoridade competente, quando exigido pela
legislacéo.

Art. 20. A concessédo e a manutencao de regime especial de trabalho dependerdo, cumulativamente, de:

| — Justificativa formal da necessidade do servi¢o, apresentada pela chefia da unidade;

Il — Existéncia de vaga, carga horaria ou necessidade compativel, reconhecida pela DGP e registrada nos
Instrumentos oficiais de gestéo de pessoal;

Il — Aproveitamento integral da carga horaria ordinaria dos servidores efetivos da unidade e, quando cabivel,
dos demais servidores da Rede passiveis de alocacédo na respectiva area, componente ou fungdo;

IV — Inexisténcia de servidor excedente habilitado e disponivel para o atendimento da necessidade;

V — Compatibilidade de horéarios e observancia dos limites legais de jornada e acumulacao; e

VI — Disponibilidade orcamentéria e financeira e observancia dos demais requisitos previstos na legislagéo.

8§ 1° A concessao de regime especial de trabalho nao constitui direito subjetivo do servidor e podera ser revista
ou cessada quando deixar de atender a qualquer dos requisitos previstos neste artigo, salvo nos casos



previstos na legislacéo.
§ 2° A chefia da unidade deverd comunicar imediatamente a DGP qualquer alteracdo da necessidade, da
carga horaria ou das condi¢des que fundamentaram a concesséo.

CAPITULO VI
DA TRANSFERENCIA A PEDIDO

Art. 21. A transferéncia a pedido sera processada, ordinariamente, uma vez ao ano, no periodo fixado no
calendario, e dependera cumulativamente de:

| — Requerimento tempestivo e completo;

Il — Compatibilidade do cargo, area, habilitagcao, jornada e restricées formais com a vaga;

lIl — Existéncia de vaga liberada no destino;

IV — Possibilidade de desligamento da origem sem comprometimento relevante do servico;

V — Conveniéncia e oportunidade administrativas.

Art. 22. Quando houver mais interessados do que vagas, a classificagcdo observara, sucessivamente:

| — Maior tempo de efetivo exercicio na unidade de origem, contado desde a Ultima alocagéo definitiva;

Il — Maior tempo de servico publico municipal;

[Il — Maior idade;

IV — Sorteio, quando persistir o empate.

§ 1° Portaria poderé estabelecer pontuacdo e data de corte, preservada a ordem dos critérios previstos neste
artigo.

§ 2° N&o sera computado em duplicidade tempo concomitante, e caberd ao interessado impugnar os dados
funcionais no prazo definido.

Art. 23. O pedido podera conter op¢des ordenadas, em numero definido pela DGP, e serd processado
segundo a classificacdo do servidor e a disponibilidade que existir no momento de sua anélise.

Paragrafo Unico. O pedido ndo gera direito & movimentagdo, a manutencdo da vaga indicada ou a abertura de
vaga potencial.

Art. 24. A desisténcia somente serd admitida até o prazo fixado no calendério. Apds o0 ato ou a comunicacao
oficial da movimentacao, o servidor devera apresentar-se ao destino, salvo anulacdo ou autorizagdo expressa
da DGP.

Art. 25. Fora do periodo ordinario, o pedido somente sera conhecido nas hipéteses legais ou em situagcéo
excepcional devidamente comprovada, sem prejuizo da prioridade das necessidades da Rede.

CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO RECIPROCA ENTRE UNIDADES

Art. 26. A movimentagdo reciproca entre unidades consiste na troca de unidade de exercicio entre dois
servidores da SMED, mediante requerimento conjunto, passando cada servidor a exercer suas atribuicdes na
unidade de origem do outro.

8§ 1° A movimentacgdo reciproca podera ser autorizada entre servidores efetivos do mesmo cargo e, quando
aplicavel, da mesma area de concurso ou habilitacdo, desde que haja compatibilidade de jornadas e horéarios e
seja assegurado o pleno atendimento das unidades envolvidas.

§ 2° A movimentagéo reciproca prevista neste Capitulo ndo se confunde com a cedéncia mediante permuta
entre servidores vinculados a 6rgéos ou entes distintos, disciplinada pela legislagdo municipal especifica.

Art. 27. A movimentacao reciproca dependera da inexisténcia de excedéncia ou de prejuizo as unidades
envolvidas e da aprovacédo da DGP, ouvidas as &reas técnicas quando necessario.

§ 1° A manifestacéo das dire¢bes tera carater instrutdrio e nédo vinculante.

§ 2° E vedada a movimentacdo reciproca destinada a contornar regras de classificagdo, concurso, estagio
probatério, habilitacdo, jornada, restricdo funcional ou qualquer outro requisito aplicavel as movimentacdes de
pessoal.

§ 3° Autorizada e formalizada, a movimentacao reciproca somente podera ser desfeita por novo ato da DGP,
no interesse do servi¢o, ndo havendo retorno automatico as unidades anteriores.

CAPITULO IX
DA EXCEDENCIA E DA REALOCACAO DOS EXCEDENTES

Art. 28. A excedéncia serd apurada sempre que houver reducéo de turmas ou matriculas, fechamento ou
reorganizagdo de unidade, alteracdo de modalidade ou matriz, insuficiéncia de carga horaria, retorno de titular,
incompatibilidade funcional, extingdo de projeto ou qualquer modificacdo do quadro necessario.



Art. 29. Antes da declaracdo de excedéncia, a chefia da unidade devera, sob validacdo da DGP e da area
pedagogica, verificar:

| — Aproveitamento integral da jornada em atribuicBes compativeis e prioritarias;

Il — Reorganizacéo de horérios, turmas e componentes;

[Il — Complementacao de carga horaria na propria unidade ou, quando cabivel, em outra unidade;

IV — Cessacdao ou revisao de regimes adicionais, designacdes precarias e contratos temporarios que incidam
sobre necessidade compativel, respeitada a legislacao;

V — Existéncia de servidor que voluntariamente aceite ser declarado excedente, sem gerar prejuizo ao servico.

Art. 30. Havendo mais de um servidor em situacdo funcional equivalente, sera considerado excedente,
sucessivamente, aquele com:

| — Menor tempo de efetivo exercicio na unidade, contado desde a Ultima alocagéo definitiva;

Il — Menor tempo de servi¢co publico municipal;

[l — Menor idade;

IV — Sorteio, quando persistir o empate.

§ 1° A comparacao ocorrera entre servidores do mesmo cargo, habilitacdo, area, jornada ou grupo funcional
efetivamente intercambiavel para a necessidade existente.

§ 2° Podera assumir a excedéncia servidor ndo alcancado pela ordem que o requeira expressamente, desde
gue a substituicdo ndo cause incompatibilidade ou prejuizo e seja autorizada pela DGP.

§ 3° A excedéncia ndo tem natureza disciplinar e ndo constitui avaliagdo negativa do servidor.

Art. 31. O servidor excedente ser4 comunicado pela chefia da unidade e devera participar do procedimento de
realocacdo, indicando preferéncias entre as vagas compativeis no prazo fixado.

§ 1° A indicacéo de preferéncias ndo garante vaga escolhida; prevalecerdo a classificacdo, a compatibilidade e
a necessidade da Rede.

§ 2° A auséncia, recusa, omissdo ou indicagéo invalida autoriza a DGP a alocar o servidor de oficio em
qualquer vaga compativel existente na Rede.

8§ 3° Sempre que possivel e sem prejuizo do interesse publico, serdo considerados continuidade pedagogica,
proximidade geografica, acessibilidade e reducao de deslocamentos.

Art. 32. A realocacdo dos excedentes terd precedéncia sobre transferéncia a pedido, ingresso e contratacédo
temporéaria para vaga compativel, salvo necessidade justificada de perfil, continuidade, localizagdo ou
habilitacao especifica.

Art. 33. Na inexisténcia imediata de vaga, o servidor permanecera a disposicado da DGP, em exercicio
provisério na unidade indicada, cumprindo integralmente a jornada em atividades compativeis, até nova
alocacao.

CAPITULO X
DA DISPONIBILIZACAO E DA MOVIMENTACAO DE OFICIO

Art. 34. A movimentacao de oficio podera ocorrer:

| — Mediante proposta da chefia da unidade, no periodo anual definido pela DGP; ou

Il — A qualquer tempo, por iniciativa da Secretaria, quando presente necessidade do servico ou relevante
interesse publico.

Art. 35. No periodo anual estabelecido no calendario de movimentagéo, a chefia da unidade podera propor a
DGP a disponibilizacdo de servidor para realocagdo em outra unidade, quando concluir, fundamentadamente,
gue sua permanéncia ndo atende adequadamente as necessidades organizacionais ou pedagdgicas da
unidade.

§ 1° Para os fins deste Artigo, poderéo ser considerados, entre outros:

| — A compatibilidade do perfil e da atuag&o profissional com a organiza¢céo do trabalho, a proposta pedagogica
e as necessidades da unidade;

Il — A capacidade de integragéo ao trabalho coletivo e de cumprimento das orientac¢des institucionais;

IIl — Dificuldades reiteradas de adaptagéo as rotinas, aos métodos de trabalho ou as atribuicdes necessarias
ao funcionamento da unidade;

IV — A necessidade de reorganizagdo ou renovagéo da composi¢édo da equipe;

V — A existéncia de outra unidade em que o servidor possa ser mais adequadamente aproveitado; e

VI — Outros elementos objetivos relacionados a eficiéncia, a continuidade ou a qualidade do servigo.

§ 2° A proposta devera indicar os fatos e as circunstancias que a justificam, vedada a utilizacdo de alegacdes
exclusivamente pessoais ou de mera falta de afinidade entre o servidor e a chefia da unidade.

§ 3° Quando existentes, deverdo ser registradas as orientacBes anteriormente prestadas ao servidor e as
medidas adotadas pela chefia da unidade para adequacédo da atuacao profissional.



Art. 36. O servidor sera cientificado, pela chefia da unidade, da proposta de disponibilizacdo e podera
apresentar manifestagdo escrita no prazo previsto em Portaria.

8 1° A manifestacdo do servidor serd juntada ao procedimento e considerada na decisdo, sem carater
vinculante.

§ 2° A apresentacdo de manifestacdo ndo suspendera eventual medida proviséria adotada para assegurar a
continuidade, a regularidade ou a seguranca do servico.

Art. 37. A proposta da chefia da unidade sera analisada pela DGP, que podera:

| — Acolhé-la e determinar a realocacéo do servidor;

Il — Solicitar informacdes ou diligéncias complementares;

IIl — Estabelecer medidas de acompanhamento ou adequacéao funcional; ou

IV — Rejeita-la, mediante decisao fundamentada.

8 1° A DGP podera solicitar manifestacéo da Diretoria Pedagogica ou de outra area técnica competente.

§ 2° A manifestacéo da chefia da unidade constitui elemento relevante de gestdo da unidade, mas néo produz,
isoladamente, a movimenta¢éo do servidor, cuja decisdo compete a autoridade administrativa competente.

8 3° A disponibilizacdo ndo assegura a unidade a reposi¢do imediata do servidor, que dependera do quadro
necessaério, da prioridade da demanda e da disponibilidade de pessoal.

Art. 38. Independentemente do procedimento anual, a Secretaria podera determinar, a qualquer tempo, a
movimentacao de oficio de servidor, em carater definitivo ou temporario, especialmente para:

| — Suprir déficit ou necessidade prioritaria de outra unidade;

Il — Assegurar a continuidade ou a qualidade do atendimento aos estudantes;

IIl — Corrigir alocacao incompativel com o cargo, a habilitacdo, a jornada ou a necessidade existente;

IV — Atender a reorganizacéo administrativa, funcional ou pedagogica;

V — Promover melhor distribuicdo e aproveitamento da forga de trabalho;

VI — Atender situacgdo de risco, conflito grave ou comprometimento do ambiente de trabalho;

VII — Assegurar o cumprimento de politica, programa ou prioridade institucional; ou

VIII — Atender a outra necessidade do servi¢co devidamente justificada.

8 1° A movimentagéo de oficio independe da concordancia do servidor, da unidade de origem e da unidade de
destino.

§ 2° Sempre que possivel, serdo considerados a habilitacdo, o perfil profissional, a experiéncia, a
acessibilidade, a localizagcao das unidades e a continuidade pedagégica, sem que tais elementos constituam
direito a escolha ou a permanéncia.

§ 3° Em situacéo urgente, a movimentacdo podera produzir efeitos imediatos, assegurada ao servidor posterior
ciéncia dos fundamentos e possibilidade de manifestacgéo.

Art. 39. A movimentacao de oficio ndo possui natureza disciplinar e ndo podera ser utilizada como san¢éo ou
retaliagdo.

§ 1° A existéncia de indicios de infracdo funcional deverd ser encaminhada para apuracdo em procedimento
préprio, sem impedir a movimentagcdo quando esta também se mostrar necesséria a prote¢cdo do servico
publico.

§ 2° A movimentagdo podera ser determinada ainda que os fatos considerados ndo caracterizem infragdo
disciplinar, desde que demonstrada sua conveniéncia para a organizacdo e o adequado funcionamento do
servico.

Art. 40. O ato de movimentac¢&o indicar4, no minimo:

| — A unidade de origem e a unidade de destino;

Il — A natureza definitiva ou temporéaria da movimentacao;

Il — A data de apresentacao;

IV — O fundamento administrativo essencial; e

V — Quando temporaria, seu prazo ou condicdo de encerramento.

Paragrafo Unico. A movimentacéao interna sera formalizada pela DGP, sem prejuizo da expedicdo de termo de
apresentacéo ou de outro ato pela autoridade competente, quando exigido pela legislagdo municipal.

CAPITULO XI
DAS MOVIMENTACOES TEMPORARIAS

Art. 41. A DGP podera determinar movimentacdo temporaria para cobertura de afastamento, déficit
emergencial, abertura extraordinaria de turma, complementacdo de carga horaria, execucdo de projeto ou
outra necessidade transitoria.

8 1° A movimentacéo temporaria ndo altera a lotacao definitiva nem gera preferéncia ou direito de permanéncia
no destino.

§ 2° O Ato poderé ser encerrado a gqualquer tempo e cessara com o termo, a condicdo fixada ou a perda da
necessidade, cabendo & DGP definir a alocagao subsequente.



CAPITULO Xl
DAS REGRAS ESPECIFICAS DO MAGISTERIO

Art. 42. A alocagdo docente observara a area de concurso, a habilitacao legal, a matriz curricular, a jornada, a
hora-atividade e a prioridade do atendimento direto aos estudantes.

Art. 43. O Professor sem turma, componente ou carga horaria suficiente devera assumir, conforme
determinac¢&@o administrativa:

| — Outra turma ou componente compativel;

Il — Complementagdo em outro turno ou unidade;

IIl — Substituicdo, itiner&ncia ou apoio pedagdgico previsto no quadro;

IV — Atividade compativel e necessaria, em carater provisorio, até nova atribuicéo.

Art. 44. A atuacdo como Professor substituto, volante, itinerante, articulador, responsavel por projeto ou em
funcéo pedagogica sem regéncia dependera de necessidade validada, perfil e habilitagdo exigidos e podera
cessar quando necessaria a regéncia ou o atendimento de prioridade superior.

Art. 45. A convocacdo do integrante do magistério para regime suplementar ou complementar ndo gera
estabilidade na unidade, turno, turma ou atividade e podera ser revista ou cessada nos termos dos arts. 19 e
20, da legislacéo aplicavel e da necessidade do servico.

Art. 46. Nas unidades de educacdo integral, educagédo especial, educacédo infantil, EJA e demais ofertas
especificas serdo observados os parametros proprios aprovados pela SMED, inclusive quanto a vinculagéo de
jornada, bidocéncia, substitui¢ao, itinerdncia e fun¢des pedagdgicas.

CAPITULO XliI
DAS FUNCOES DE GESTAO E ATIVIDADES ESPECIAIS

Art. 47. O exercicio de direcdo, vice-direcao, supervisao, orientagdo, coordenacdo, assessoramento, funcao
gratificada, cargo em comissdo ou atividade especial ndo consolida lotacdo ou direito de permanéncia na
unidade ou setor.

Art. 48. Cessada a desighacdo, o afastamento ou a atividade especial, o servidor sera alocado pela DGP
conforme sua habilitagéo, jornada, as vagas disponiveis e as necessidades da Rede, preferencialmente na
unidade de origem quando houver vaga validada, ressalvado o disposto no Art. 47.

Art. 49. Cessado, por qualquer motivo, o exercicio da funcé@o de Diretor ou Vice-Diretor, o servidor nao podera
permanecer na unidade em que exerceu a funcéo, devendo ser movimentado para outra unidade que disponha
de vaga compativel com seu cargo, area de concurso, habilitacdo e jornada.

§ 1° Inexistindo vaga disponivel, o servidor ficard a disposicdo da DGP e sera designado para exercicio
provisério em outra unidade definida pela Administragédo, até que seja possivel sua alocacdo definitiva.

§ 2° A unidade de exercicio provisorio e, posteriormente, a unidade de alocacéo definitiva serdo definidas pela
DGP, conforme as necessidades da Rede, independentemente da concordancia do servidor ou das unidades
envolvidas.

8 3° O exercicio provisério ndo consolida lotacdo, preferéncia ou direito de permanéncia na unidade, devendo
o0 servidor assumir vaga compativel que venha a ser disponibilizada pela DGP.

8§ 4° A regra prevista neste artigo aplica-se ao vinculo funcional por meio do qual o servidor exerceu a funcéo
de diretor ou vice-diretor.

Art. 50. A atuacao na Sede, em unidade administrativa ou em programa dependera de Ato competente, prazo
ou condicao, perfil definido e demonstracdo da necessidade, vedada a criacdo informal de funcdo ou o
afastamento da escola por mera indicacao.

CAPITULO XIV
DAS RESTRICOES FUNCIONAIS E SITUACOES DE SAUDE

Art. 51. O servidor com readaptacdo, delimitacdo de tarefas ou restricdo oficialmente reconhecida sera
alocado em atividades compativeis com o Ato médico ou administrativo, sem ampliagdo informal de suas
limitacdes.

8 1° A chefia da unidade ndo podera criar funcdo, dispensar atribuicdes ou manter servidor sem atividade
compativel por deciséo propria.

§ 2° Inexistindo atividade compativel na unidade, a DGP providenciard outra aloca¢do, ouvida a &rea
competente, sem que isso constitua puni¢do ou direito de escolha do destino.



Art. 52. Pedidos fundados em saulde, acessibilidade, gestacdo ou cuidado familiar serdo analisados nos limites
da legislacdo, mediante documentacdo oficial e preservacdo do sigilo, ndo bastando atestado ou
recomendacao particular quando exigida avaliagdo do 6érgdo competente.

CAPITULO XV
DOS AFASTAMENTOS, DA LOTACAO TRANSITORIA E DOS RETORNOS AO EXERCICIO

Art. 53. Para fins de gestdo e alocacdo de pessoal, sera considerado em situacdo de lotacdo transitéria, sob
responsabilidade da DGP, o servidor afastado de sua unidade de exercicio por periodo superior a 90 (noventa)
dias consecutivos.

§ 1° A situacéo de lotagdo transitoria ndo altera o cargo, o vinculo, a jornada, a remuneragdo ou os demais
direitos funcionais do servidor.

§ 2° A lotagdo transitéria ndo possui natureza disciplinar nem gera direito de permanéncia em determinada
unidade.

Art. 54. O servidor afastado da unidade por periodo superior a 90 (noventa) dias consecutivos,
independentemente da causa do afastamento, deixard de conservar sua lotacdo individualizada na unidade a
partir do 91° (nonagésimo primeiro) dia, passando a situagdo de lotagdo transitdria sob gestdo da DGP.

8§ 1° A vaga anteriormente ocupada serda disponibilizada para provimento, alocagdo ou movimentacdo de outro
servidor, conforme a necessidade da Rede.

§ 2° A alteracdo da situacdo de lotagdo n&o interrompe, modifica ou antecipa o término do afastamento
regularmente concedido.

§ 3° O disposto nos Arts. 51 e 52 quanto a passagem para a situacao de lotacdo transitéria, & perda da lotacao
individualizada e a disponibilizacdo da vaga ndo se aplica aos afastamentos decorrentes de licenca-
maternidade ou de licenga por acidente em servi¢o, hipéteses em que serdo preservadas a lotagao do servidor
e a correspondente reserva da vaga durante o periodo legal do afastamento.

§ 4° Para fins de contagem do prazo, serdo considerados os dias consecutivos de afastamento da unidade,
ainda que decorrentes de causas sucessivas e distintas, desde que ndo tenha ocorrido efetivo retorno ao
exercicio.

Art. 55. O retorno de licenga, cedéncia, afastamento, cargo em comissao, funcéo gratificada, atividade
especial ou qualquer outra causa devera ser comunicado previamente a DGP, tdo logo seja conhecida a data
de retorno.

Art. 56. No retorno ao exercicio, o servidor em situacdo de lotacdo transitoria serd alocado pela DGP em
unidade que disponha de vaga compativel com seu cargo, area de concurso, habilitagédo e jornada, observadas
as prioridades e as necessidades da Rede.

8§ 1° N&o serd assegurado o retorno & unidade em que o servidor se encontrava anteriormente lotado ou em
exercicio.

§ 2° A preferéncia eventualmente manifestada pelo servidor podera ser considerada pela DGP, sem carater
vinculante.

§ 3° A nova alocacgéo independe da concordancia do servidor e das unidades envolvidas.

Art. 57. Inexistindo vaga disponivel no momento do retorno, o servidor permanecera em situacao de lotagédo
transitéria e sera designado pela DGP para exercicio provisério em unidade da Rede, na qual devera cumprir
integralmente sua jornada em atividades compativeis com seu cargo e habilitagéo.

8 1° O exercicio provisorio permanecera até o surgimento de vaga compativel e ndo gera preferéncia ou direito
de permanéncia na unidade.

§ 2° Disponibilizada vaga compativel, o servidor deverd assumir a unidade definida pela DGP, observadas as
necessidades da Rede.

Art. 58. Compete a DGP controlar os prazos de afastamento, registrar a situacdo de lotacao transitoria,
disponibilizar as vagas e definir as alocacdes provisérias e definitivas.

CAPITULO XVI
DAS SITUACOES EXCEPCIONAIS

Art. 59. Poderéo receber tratamento excepcional, mediante processo formal e decisdo motivada:

| — Determinacao judicial ou de autoridade competente;

Il — Medida de protecéo a saude ou acessibilidade formalmente reconhecida;

Il — Risco grave a integridade fisica ou psiquica, assédio ou conflito funcional objeto de apuragdo ou medida
administrativa,

IV — Calamidade, emergéncia, fechamento imprevisto ou alteracéo substancial do atendimento;

V — Situacao funcional regida por norma especifica;



VI — Outra circunstancia extraordinaria em que a aplicacao literal da regra cause dano relevante ao interesse
publico.

Par4grafo Unico. A excecéo devera ser restrita ao necessario, indicar fundamento, duracéo e condic¢des, e nao
poderé dispensar requisito legal de cargo, habilitagdo, jornada ou concurso.

CAPITULO XVII
DAS COMPETENCIAS

Art. 60. Compete & DGP e as suas unidades técnicas:

| — Coordenar o dimensionamento, 0 mapa de vagas, o0 calendario e os processos de alocagédo e
movimentagao;

Il — Validar vagas e quadros, decidir movimentacdes e expedir os atos de sua competéncia;

Il — Requisitar dados, corrigir inconsisténcias e determinar ajustes;

IV — Monitorar déficits, excedéncias, jornadas e apresentagoes;

V — Editar formularios, cronogramas, manuais e orientagdes complementares.

Art. 61. Compete a DIP e as suas unidades técnicas definir e validar parametros pedagogicos, matrizes, perfis
e necessidades especificas, em articulacdo com a DGP e dentro da disponibilidade de pessoal e orgamento.

Art. 62. Compete & DPLAM e as suas unidades técnicas subsidiar o dimensionamento de recursos humanos,
mediante a producao, a consolidagdo e a disponibilizacdo de dados relativos as matriculas, as turmas, a oferta
e a demanda de vagas educacionais, aos indicadores, as projecdes e as demais informag6es de planejamento
e monitoramento relevantes para a adequada distribui¢cdo da forca de trabalho.

Art. 63. Compete a chefia da unidade:

| — Manter dados, quadro e horéarios atualizados;

Il — Organizar a distribuicdo interna conforme as prioridades;

[l — Comunicar vagas, afastamentos, retornos, excedéncias e altera¢cdes imediatamente;

IV — Cientificar servidores e garantir apresentacéo e desligamento;

V — Fundamentar demandas e prestar informagdes, sem reservar vagas ou impedir movimentacgoes.

Art. 64. Compete ao Secretario Municipal de Educacao decidir recursos quando assim previsto, autorizar
excecgBes de maior repercussado e resolver casos omissos, podendo delegar atribui¢cdes por ato proprio.

CAPITULO XVIil
DO PROCEDIMENTO, DA RECONSIDERAGAO E DO RECURSO

Art. 65. Requerimentos serdo apresentados no canal, formato e prazo divulgados, com documentacdo
completa, sendo do interessado a responsabilidade pela exatiddo dos dados e pelo acompanhamento do
processo.

Paragrafo Unico. Documentos ou fatos apresentados fora do prazo somente serdo considerados se
supervenientes ou se sua desconsideracao puder causar ilegalidade manifesta.

Art. 66. As decisbes indicardao os fundamentos essenciais, admitida motivacdo por referéncia ao quadro,
mapa, classificagdo, parecer técnico, relatorio ou informacéo constante do processo.

Art. 67. Caber4 pedido de reconsideracédo a autoridade que decidiu, no prazo previsto em portaria, limitado a
erro material, descumprimento dos critérios ou fato relevante nao apreciado.

§ 1° Da decisdo sobre a reconsideragdo cabera recurso ao Secretario, no prazo previsto em portaria, salvo
previsdo de instancia diversa em legislagcéo especifica.

§ 2° A reconsideracdo e o recurso nao terdo efeito suspensivo, salvo decisdo expressa, devendo o servidor
cumprir a alocagédo determinada enquanto pendente a analise.

Art. 68. A ciéncia ocorrerd por publicagdo, processo eletrbnico, e-mail institucional, sistema corporativo ou
comunicacao formal da chefia, conforme o procedimento adotado.

CAPITULO XIX
DAS VEDACOES E RESPONSABILIDADES

Art. 69. E vedado:

| — Reservar, ocultar, prometer ou preencher informalmente vaga;

Il — Movimentar ou receber servidor sem ato ou autorizagdo competente;

Il — Escolher diretamente profissional fora do procedimento;

IV — Recusar, impedir ou retardar injustificadamente apresentacao ou desligamento;



V — Manter artificialmente servidor excedente, carga ociosa ou funcdo sem necessidade validada;

VI — Criar funcgéo, projeto ou setor para acomodacao pessoal;

VIl — Utilizar movimenta¢&o para contornar concurso, habilitacdo, jornada, acumulacédo ou contratacéo;

VIII — Prestar informacéo falsa, incompleta ou desatualizada sobre quadro ou vaga;

IX — Praticar retaliagdo ou usar movimentacdo com finalidade disciplinar sem o devido Processo.

Art. 70. O descumprimento serd comunicado a autoridade competente para corre¢do e, quando cabivel,
apuracao de responsabilidade, sem prejuizo da anulacédo do ato irregular.

CAPITULO XX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 71. As alocag8es existentes permanecem vdlidas até revisao pela DGP, ndo se convertendo em direito
adquirido a permanéncia, turno, turma, funcéo ou atividade.

Art. 72. Os Processos em curso serdo concluidos pelas regras vigentes na data do requerimento, da inscri¢céo
ou da instauragéo, conforme o caso, salvo aplicacdo imediata de regra procedimental mais eficiente que néo
prejudigue direito ou classificacéo ja consolidada.

Art. 73. Os documentos orientadores anuais permanecem aplicaveis no que ndo conflitarem com esta
Instrucdo Normativa, até sua substituicdo por Portarias, documentos técnicos ou Atos complementares.

Art. 74. A DGP e a DIP poderdo expedir orientagbes complementares e atualizar parametros técnicos,
mddulos, formulérios e cronogramas, observados os limites desta Instrucdo Normativa e da legislagéo superior.

Art. 75. Os casos omissos serdo decididos pela DGP, ouvidas as areas técnicas, cabendo ao Secretario
avocar ou decidir situa¢des de maior relevancia ou repercussao.

Art. 76. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Porto Alegre, 30 de setembro de 2026.

LEONARDO DUARTE PASCOAL, Secretario Municipal de Educacao.



