PREFEITURA MUNICIPAL DE lTAQUAQUECETUBA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CIENCIA
TECNOLOGIA E INOVACAO

Rua Rio Paraibuna, 20 —Jardim Nova Itaqua - Itaquaquecetuba - SP
CEP: 08599-290 - Tel.: (11) 4647-5200

INSTRUGAO N° 13/SEMECTI/2018

Dispbe sobre procedimentos para designagdo nas
funcbes de DIRETOR DE ESCOLA, VICE-DIRETOR e
COORDENADOR PEDAGOGICO por ato do Chefe do
Poder Executivo observados os critérios de avaliagao e
entrevista, nos termos do art. 10 da Lei Complementar n°
280, de 11/12/2015.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, no uso
de suas atribuicdes, de conformidade com o artigo 120 da Lei Complementar n® 280/2015:

CONSIDERANDO a necessidade de definir procedimentos para avaliagdo e
entrevista, visando a designagéo para o exercicio fungbes de suporte pedagogico nos termos art.
10 da Lei Complementar n°® 280/2015;

INSTRUI:

| — Definigcao

Art. 1° - Integra a carreira do Magistério Publico Municipal os servidores que desempenham as
atividades de Docéncia ou as de Suporte Pedagdgico exercidas nas diversas etapas e

modalidades da Educacao Basica.

Art. 2° - O docente em designagéo para substituicdo do cargo de Diretor de Escola, Funcao de
Vice-Diretor e Funcao de Coordenador Pedagdgico, exercera suas atividades nos diferentes
niveis e modalidades da Educacao Basica, observado o seu campo de atuagdo, de acordo com o

estabelecido no Anexo V, que faz parte integrante da Lei Complementar n® 280/2015.

Art. 3° -A fungdes gratificadas sdo destinadas as atividades de substituicdo na Funcdo Cargo de
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Diretor de Escola, Fungdes de Vice-Diretor e Coordenador Pedagogico, mediante designacao,

utilizando os critérios técnicos.

Art. 4° - As atividades destinadas ao servidor do Quadro do Magistério titular de cargo de
Docéncia para exercicio de atividades ou conjunto de atividades concernentes a um determinado
cargo ou fungao sao exercidas em carater temporario e em substituicdo, nao constituindo
nenhum direito a permanéncia no cargo apos e durante ano letivo.

Il - Abrangéncia quanto ao pessoal envolvido:

Art. 5° - A presente instrugao abrange a designagio para exercicio de fungoes:

I) Cargo de Suporte Pedagdgico - Diretor de Escola
I Funcéo de Suporte Pedagdgico — Vice Diretor de Escola

IIl) Funcao de Suporte Pedagdgico — Coordenador Pedagdgico

Ill — Dos Critérios:

Art. 6° - Os cargos do Quadro do Magistério descritos nas alineas “a” e “b” do inciso Il e nas

[, ) [T}

alineas "a” a "c” do inciso Il do artigo 5° desta Lei Complementar n° 280/15 serao de provimento

efetivo de cargo docente e designado na fungdo conforme descrito no anexo |1l da mesma lei.

Art. 7° - O Docente ftitular de cargo do Quadro do Magistério podera ser designado para o
exercicio da fungao de Diretor de Escola de acordo com os critérios da administracao.

Art. 8° - Apds avaliagdo, entrevista e aprovagao dos candidatos, a designacdo para exercer
substituicoes de cargo e fungoes de Suporte Pedagogico, sera feita por ato do Chefe do Poder
Executivo, e a Secretaria Municipal de Educagao, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, nomeara os
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candidatos que preencherem todos os requisitos da presente instrugao, nas Escolas Municipais

de Educacao Basica que possuirem vagas.

Art. 9° - Conforme a Lei Complementar n° 280/15 em seu Anexo lll, o Diretor da Unidade Escolar
poderé indicar um candidato para Vice-Diregéo, que seja professor titular de cargo na Secretaria
Municipal de Educagao, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao e o mesmo devera preencher todos 0s
pré-requisitos para fungdo na conformidade da LC n° 280/15, bem como das normas desta

Instrugao.

Art. 10 - Os candidatos exercerdo suas funcdes por seis meses, quando o Conselho Escolar
realizara uma avaliacdo de desempenho, nos termos e critérios estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Educacéo, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, decidindo pela permanéncia ou ndo do
profissional.

IV — Dos Requisitos:

Art. 11 - Os requisitos para provimento de substituicdo na Funcdo Cargo Diretor de Escola, Fungéo
de Vice-Diretor e Coordenador Pedagdgico referem-se ao Anexo Il da Lei Complementar n°
280/2015.

V — Da Documentagao necessaria:

Art. 12 - Os documentos abaixo relacionados deverdo ser entregues no Setor de Protocolo da
Secretaria Municipal de Educacgao, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, no ato da inscricao, para

analise e conferéncia:

1) Copia autenticada do documento de identidade.
2) Copia autenticada do Diploma ou Certificado de Conclusdo acompanhado do respectivo
Histdrico Escolar do curso de:

2.1) Licenciatura Plena em Pedagogia.

2.2) Titulo de Mestre nos termos do artigo 61, Il da LDB.
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2.3) Titulo de Doutor nos termos do artigo 61, |l da LDB.

3) Tempo de efetivo exercicio como docente (cépias: Anexo de Contagem de Tempo da
Rede Municipal de Itaquaquecetuba, outras Redes Municipais, Rede Estadual de Ensino,
Registro em Carteira de Trabalho Profissional da Rede Privada de Ensino na Educacéo

Basica.

4) Termo de Indicagdo, em anexo, carimbado e assinado pelo Diretor de Escola,
somente para os candidatos Docentes Titulares de Cargo desta municipalidade,

indicados para Funcéao de Vice-Diretor de Escola, conforme Anexo Il da LC n® 280/15.

5) Curriculo contendo:
a) ldentificagao:
b) Formacgao académica
¢) Cursos de atualizagao

d) Experiéncia profissional.

6) Projeto de trabalho:
a) Obijetivo e descricao das agdes pretendidas.

b) Proposta de trabalho, avaliagéo e acompanhamento pedagogico.

VI — Cronograma das Inscrigoes:

Art. 13 - As inscri¢cbes para cadastro, deverao ser realizadas no Protocolo da Secretaria Municipal
de Educacéo, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, no periodo de 21/11/2018 a 27/11/2018.

Art. 14 - A conferéncia e deferimento dos documentos sera realizada pelo Setor de

Documentacéo da Secretaria Municipal de Educacao, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao.
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Art. 15 - Publicagao da relagdo das inscricdes deferidas no dia 30/11/2018.

Art. 16 - O periodo de avaliagao e entrevista dos candidatos ao cadastro reserva sera informado
através de convocagao aos interessados que tiveram suas inscrigdes deferidas via comunicado

da Secretaria Municipal de Educacgéao, Ciéncia Tecnologia e Inovacao as Unidades Escolares.

Art. 17 - A publicagdo da relagdo dos inscritos aprovados, apds avaliacao e entrevista, se dara
através de publicagdo no mural da Secretaria Municipal de Educacgdo, Ciéncia, Tecnologia e

Inovacéo em data a ser divulgada por meio de Comunicado a Rede Municipal.

Art. 18 - Os candidatos deverdo aguardar convocacdo da Secretaria Municipal de Educacao,
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao.

VIl — Das Atribuigdes:

Art. 19 - O campo de atuacgao e o rol de atribuigdes do ocupante do cargo e da fungao de Diretor
de Escola, Vice-Diretor de Escola e Coordenador Pedagoégico, estdo estabelecidos no Anexo V
da Lei Complementar n® 280/15.

Vill — Fungodes:

Art. 20 - Os inscritos para cadastro, Titulares de Cargo do Quadro do Magistério poderao ser
designados para o exercicio das fungdes de suporte pedagdgico, constantes do art. 5°, inciso |lI,
da Lei Complementar n°® 280/2015.

Art. 21 - As funcbes serdo exercidas mediante designacao, de livre escolha e dispensa pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, obedecidos os requisitos estabelecidos no Anexo I,
da Lei Complementar n® 280/2015.
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IX-Remuneracéao:

Art. 22 - O servidor designado para exercer fungdo de suporte pedagdgico percebera
remuneragao fixada pela Lei Complementar 280/2015 Secéo I, Il, Ill e Subsegdes |, II, lll, IV, V

e VI ou outra que vier a substitui-la.

X — Deveres:

Art. 23 - O integrante do Quadro do Magistério tem o dever constante de considerar a relevancia
social de suas atribuicbes, mantendo conduta moral e funcional adequada a dignidade
profissional, em razdo da qual, além das obrigagbes previstas em outras normas comuns aos

demais servidores, as constantes no Artigo 29 da Lei Complementar n°280/2015.

XI- Das Penalidades:

Art. 24 - Considera-se infragdo disciplinar o ato praticado pelo servidor do Quadro do Magistério
com transgressao das atribuicbes, deveres e proibigoes resultantes do cargo ou funcao que
exerce, além daqueles previstos nos artigos 152 e 153, da Lei Complementar Municipal n® 64, de
26 de dezembro de 2002.

Art. 25 -A transgressao € punivel, quer consista em acao ou omissao, independentemente de ter

produzido consequéncia perturbadora ou prejuizo ao servigo.

Art. 26 - As penalidades, bem como o procedimento disciplinar a serem aplicadas ao pessoal do
Quadro do Magistério, obedecerdao as normas constantes da Lei Complementar n°® 64, de 26 de
dezembro de 2002 ou outra que vier a substitui-la.

XIl — Direitos:
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Art. 27 - Além dos direitos previstos em normas comuns aos demais servidores, sao direitos do
integrante do Quadro do Magistério, os constantes no Artigo 32 da Lei Complementar n°
280/2015.

Xl - Entrevista:

Art. 28 - A avaliagdo e entrevista ocorrerdao nas dependéncias da Secretaria Municipal de
Educacao, Ciéncia, Tecnalogia e Inovagao, conduzidas por representantes do Gabinete e Equipe

Técnica.

Art. 29 - Os candidatos aprovados serdo inseridos no cadastro da Secretaria Municipal de
Educagéo, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao e encaminhados as Unidades Escolares que

possuirem vagas disponiveis.

XIV — Das Disposicoes Gerais:

Art. 30 - Para as inscricbes somente sera aceito Certificado de Conclusao de curso obtido nos
ultimos dois anos do término do mesmo, cujo diploma se encontra em processo de registro,
acompanhado do respectivo Histérico Escolar.

Art. 31 - O tempo de servigo é aquele prestado no Quadro do Magistério da Secretaria Municipal
de Educagéo, Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo de ltaguaquecetuba, pontuagao esta, relacionada a
Contagem de Tempo e Titulos do Processo de Remocéo ano 2017. Rede Publica Estadual,
outras Redes Municipais, através de declaragao constando dias trabalhados e Rede Privada de
Ensino o periodo de registro em carteira de trabalho (n&o serdo aceitas declaragdes de tempo de
servico do setor privado). As inscricoes deferidas serdo afixadas no mural e no site da Secretaria

Municipal de Educacgao, Ciéncia, Tecnologia e Inovacao.
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Art. 32 - Nenhum documento podera ser acrescentado ou substituido apos a efetivagao da

inscrigao.

Art. 33 - A inscricdo devera ser efetuada pessoalmente e na impossibilidade, por outros mediante
procuragdo especifica com firma reconhecida em cartério, ficando o representante obrigado a

apresentar seu documento de identidade e a procuragao.

Art. 34 - As inscricdes poderao ser efetuadas somente por professores que tenham cumprido seu

periodo de estagio probatdrio.

Art. 35 - A Secretaria Municipal de Educagéo Ciéncia, Tecnologia e Inovacao disponibilizara a

copia da Contagem de Tempo e Titulos referente ao ano de 2017, no Setor de Documentagao.

Art. 36 - O Servidor que ndo desenvolver as atribuicdes descritas nesta Normativa podera ter sua
designagao cessada a qualquer tempo e a critério da Secretaria Municipal de Educagéo Ciéncia,

Tecnologia e Inovagao.

Art. 37 - O servidor designado para exercer a fungao de Coordenador Pedagdgico devera atender
a necessidade de cada unidade escolar a critério da Secretaria Municipal de Educagéo, Ciéncia,
Tecnologia e Inovacao, ter disponibilidade para desenvolver agées em diferentes horarios e dias,
de acordo com as especificacées do posto de trabalho da unidade, bem como coordenar as
reunides de HTPC.

Art. 38 - No recesso escolar os servidores do Quadro do Magistério poderéo ser convocados para
participar de cursos de aperfeicoamento, seminarios, palestras, orientacdes técnicas e outras

formas de formagao continuada.

Art. 39 - Estara automaticamente excluido do cadastro, o candidato que se ausentar em qualquer

uma das fases mencionadas nesta normativa.

Art. 40 - Esgotados os inscritos no cadastro por esta Instrugao Normativa e quando ndo houver
interesse dos docentes do Quadro do Magistério Municipal para atender a necessidade das
Unidades Escolares, sera divulgado um periodo de inscrigdo para interessados na Fungao de
Suporte Pedagogico nao pertencentes a Rede Municipal de Ensino, desde que preencham todos
o0s requisitos previstos na Lei Complementar n® 280/2015.
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Art. 41 - Esgotados os cadastros de docentes que nao pertencem ao Quadro do Magistério da
Rede Municipal de Ensino a Secretaria Municipal de Educacao, Ciéncia Tecnologia e Inovagao,

fara nomeagao de profissionais nos termos do artigo 22 § 1° da Lei Complementar 280/2015.

Art. 42 - Até que se realize concurso publico para a posse dos cargos de suporte pedagogico,
sera permitida, a critério da administracao municipal, a designacdo de docentes titulares para

ocuparem as vagas existentes.

Art. 43 - Os candidatos exercerdo suas funcdes e apos seis meses do ingresso do profissional, 0
Conselho Escolar realizara uma avaliagdo de desempenho nos termos € critérios estabelecidos

pela Secretaria Municipal de Educagao, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao.

Art. 44 - A Secretaria Municipal de Educagdo, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo decidira pela
permanéncia ou ndo do profissional apés a avaliacdo de desempenho e analise das

consideragtes do Conselho Escolar.

Art. 45 - Os casos omissos na presente Instrucdo seréo analisados e resolvidos pela Secretaria
Municipal de Educag@o, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao de Itaguaquecetuba.

Itaquaquecetub7 08 de novembro de 2018.
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FICHA DE INSCRICAO

Nome:

RG: RF: Tel:

ASSINALE A FUNCAO EM QUE PRETENDE ATUAR:

O candidato poderi inserever-se em até duas fung¢des, devendo apresentar projetos distintos para cada fungilo, anexando

todos os documentos solicitados.

Substitui¢do na fungdo do cargo de Diretor de Escola

Funcdo de suporte pedagogico para Vice-Diretor de Escola

Fungiio de suporte pedagogico para Coordenador Pedagégico

E-MAIL:

Unidade Sede:

Cargo: PTEF( ) PTEI( ) PTEE( ) PTAEARTE( ) PTAEEF( )

Relagao de Documentos

Visto do
Protocolo

Conferéncia pelo
Departamento de
Documentagao

01 | Copia autenticada do documento de identidade.

02 | Copia autenticada do Diploma ou Certificado de Conclusao, acompanhado do
respectivo Histérico Escolar do curso de LICENCIATURA PLENA EM
PEDAGOGIA.

Cépia autenticada do Diploma ou Certificado de Conclusao, acompanhado do
respectivo Histérico Escolar do TITULO DE MESTRE nos termos do art. 61. 11 da
LDB.

Copia autenticada do Diploma ou Certificado de Conclusdo, acompanhado do
respectivo Historico Escolar do TITULO DE DOUTOR nos termos do art. 61. Il da
LDB.

03 | Tempo de efetivo exercicio como docente (Anexo de Contagem de Tempo de
Rede Municipal ou Rede Estadual de Ensino ou Registro em Carteira de Trabalho
Profissional da Rede Privada de Ensino) na Educagio Basica.

04 | Curriculo contendo:

a) Identificacao.

b) Formagao académica.

¢) Cursos de atualizacdo.
d) Experiéncia profissional.

05 | Projeto de trabalho contendo:

a) Objetivo e descricao das agdes pretendidas.

b) Proposta de trabalho, avaliagdo e acompanhamento
pedagdgico.

DEFERIDA ( ) INDEFERIDA ( )

Assinatura candidato (a)




