Prefeitura do Municipio de Mandaguacu
ESTADO DO PARAN
‘SECRETARIA DE EDUCAGAO E CULTURA
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CNPJ 76.285.329/0001-08
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NSTRUCAO NORMATIVA N° 30/2025

Estabelece regras e procedimentos para
lotagdo, remocgao, permuta, redistribuigdo
de <carga horaria e relotagdo de
profissionais da educagdo no ambito da
rede municipal de ensino de
Mandaguacu-PR e da outras
providéncias.

A Secretaria Municipal de Educagédo e Cultura, no uso de suas atribuigbes legais e,

considerando:

o disposto na Lei Municipal n° 1.680/2009, que institui o Estatuto e o Plano de
Cargos e de Avango Unificado dos Profissionais da Educagdo do Municipio de
Mandaguacgu, especialmente quanto ao provimento de cargos e observancia da
ordem de classificagdo em concurso publico e a previsdo de remogao como forma
de vacancia;

a Constituicdo Federal de 1988, em especial os Arts. 205 a 214, que tratam do
direito a educacgao e da organizacgao dos sistemas de ensino, e o Art. 37, que fixa
os principios da Administragdo Publica;

a Lei Federal n° 8.069/1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA), que
impde dever de prioridade absoluta as politicas educacionais;

a Lei Federal n° 9.394/1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacgédo Nacional -
LDB), especialmente os Arts. 8° 11, 12, 13, 14 e 67, que dispdem sobre
competéncias dos sistemas de ensino, gestdo democratica e valorizagdo dos
profissionais da educagao;

a Lei Federal n® 11.738/2008, que institui o Piso Salarial Profissional Nacional do
Magistério Publico da Educagédo Basica e orienta a organizagéo da jornada com
hora-atividade;

a Lei Federal n° 13.005/2014 (Plano Nacional de Educacgéo - PNE), metas 15, 16,
17 e 18, voltadas a formacéo e valorizagdo dos profissionais da educacgao;

a Lei Federal n° 13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com
Deficiéncia), que demanda organizagdo de pessoal e adequagbes razoaveis para
garantia do atendimento educacional inclusivo;
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e aleiFederal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protegédo de Dados - LGPD), no tocante
ao tratamento de dados pessoais nos processos administrativos;

e a Lei Federal n® 14.113/2020, que regulamenta o FUNDEB, ao definir profissionais
da educacgao basica, critérios de aplicagdo minima em remuneragéao e necessidade
de planejamento de pessoal;

e o0s principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia aplicaveis a Administragdo Publica (Art. 37 da Constituigéo
Federal);

e a necessidade de observancia as normas municipais de regime juridico dos
servidores e de organizagao administrativa, bem como aos atos do Conselho
Municipal de Educacéo e ao Calendario Escolar vigente;

e a necessidade de padronizar, proporcionar transparéncia e dar previsibilidade aos
fluxos de movimentagéo funcional, garantindo equidade, continuidade pedagdégica
e atendimento ao interesse publico;

e as demandas anuais de planejamento de pessoal para inicio e continuidade do ano
letivo, alinhadas ao Calendario Escolar da rede municipal.

RESOLVE:

CAPITULO|
Das Disposigoes Iniciais

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece regras e procedimentos para a
movimentacao de profissionais da educagdo no ambito da rede municipal de ensino
de Mandaguagu-PR, compreendendo:

| - Lotacao inicial e anual.

Il - Remocao.

Il - Permuta.

IV - Redistribuigéo de carga horaria, ampliagdo, redugéo ou complementagao.

V - Relotagéao.
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§1° Aplicam-se as disposigbes, no minimo, aos profissionais do magistério, e,
no que couber, aos demais profissionais da educagao lotados em estabelecimentos
de ensino e/ou na Secretaria Municipal de Educagao e Cultura.

§2° Os procedimentos previstos nesta Instrugao Normativa observarao sempre
o interesse publico, a continuidade do processo pedagodgico, a eficiéncia
administrativa e a impessoalidade na sele¢ao de vagas.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, entende-se por:

| - Lotagdo: vinculagao do profissional da educagéo a uma unidade de trabalho
(estabelecimento de ensino ou Secretaria Municipal de Educacgao e Cultura), para
exercicio de suas atribuigdes.

Il - Remogao: deslocamento do profissional efetivo de uma unidade de trabalho
para outra, no &mbito da rede municipal.

Il - Permuta: troca de lotagdo entre dois profissionais efetivos, de comum
acordo, observadas equivaléncia de cargo/area/carga horaria.

IV - Redistribuicdo de carga horaria: ajuste da jornada do profissional, por
ampliacao, redugao, complementagcao ou remanejamento de turmas/aulas.

V - Relotagdo: nova vinculagdo do profissional a unidade de trabalho apés
retorno de afastamento, cessao, readaptacao, término de designacao temporaria ou
reorganizagao de rede.

CAPITULO li

Dos Objetivos
Art. 3° Esta Instrugdo Normativa tem, enquanto objetivo geral, assegurar processos
transparentes, equanimes e previsiveis de movimentagao funcional, garantindo a
adequada alocacdo de profissionais conforme necessidade pedagogica e
administrativa, de modo a preservar a continuidade do atendimento educacional aos
estudantes da rede municipal e promover gestdo eficiente de pessoal, com
racionalidade de recursos humanos.
Art. 4° Sao objetivos especificos:

| - Definir prazos, critérios e instancias decisérias para cada tipo de
movimentacao.
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Il - Disciplinar a publicizagdo de vagas reais e a ordem de preferéncia para
ocupacao.

Il - Estabelecer procedimentos de inscrigdo, analise, deferimento,
indeferimento e recurso.

IV - Orientar estabelecimentos de ensino e profissionais quanto a tramitagcéao
documental.

V - Reduzir conflitos e interpretagdes divergentes, fortalecendo a governanga
pedagodgica da rede.

CAPITULO I
Da Lotacédo
Art. 5° A lotagao inicial dos profissionais ingressantes ocorrera por ocasiao da posse
e exercicio, mediante vaga disponivel, respeitando-se a ordem de classificagdo no
concurso publico correspondente.

§1° A Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura publicara edital especifico
de convocagao e escolha de vagas, contendo: niumero de vagas reais, locais de
exercicio, carga horaria, turno (s) e demais informacdes pertinentes.

§2° As vagas reais serao publicadas, preferencialmente, com antecedéncia
minima de 3 (trés) dias uteis da data prevista para a escolha, garantindo ampla
publicidade.

§3° O candidato que ndo comparecer, sem justificativa aceita pela Secretaria
Municipal de Educagéo e Cultura, sera considerado desistente para aquela vaga,
convocando-se o0 subsequente na ordem de classificagao.

Art. 6° A lotagao anual dos profissionais efetivos para o ano letivo seguinte ocorrera
em processo publico de distribuicdo/a escolha de turmas, aulas e fungdes, observado
o planejamento da rede.

§1° O processo de lotagcdo anual ocorrera, preferencialmente, no més de
dezembro do ano anterior, ou no primeiro més do ano letivo quando necessario,
mediante edital.

§2° As vagas serdo organizadas por etapa/modalidade e por estabelecimento
de ensino.
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§3° Na distribuicdo/a escolha de aulas e turmas para profissionais efetivos
serao adotados, cumulativamente, os seguintes critérios de desempate:

I - Maior tempo de efetivo exercicio na rede municipal, no cargo/area de
CoNcurso.

Il - Maior titulagao/formacéao correlata.

11l - Maior idade.

IV - Maior numero de filhos menores/dependentes, conforme documentagao
apresentada.

§4° Persistindo empate, prevalecera o sorteio publico, registrado em ata.

Art. 7° Compete a Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, por meio de comissao
designada, coordenar o processo de lotagcdo, cabendo aos estabelecimentos de
ensino fornecerem dados atualizados de turmas, matriculas, projetos e necessidades
especificas.

CAPITULO IV

Da Remogao
Art. 8° A remogdo é o deslocamento de profissional efetivo de uma unidade de
trabalho para outra, sem alteracao de cargo, area de concurso, regime juridico ou nivel
na carreira.
Art. 9° A remogao podera ocorrer:

| - A pedido do interessado, por motivo pessoal ou funcional.

Il - De oficio (ex officio), por necessidade do servigo publico, reorganizagédo da
rede, supressao de turmas, criacdo de novas unidades, ou atendimento a demanda
pedagdgica.

Il - Provisoriamente, para suprimento temporario de necessidade, com retorno
automatico ao término do motivo.

Art. 10 S3o requisitos para remogao a pedido:

| - Ser ocupante de cargo efetivo, com estabilidade adquirida (estagio probatorio
concluido).

Il - Ter permanecido, no minimo, 2 (dois) anos consecutivos na lotagao atual,
salvo situagdes excepcionais devidamente justificadas e deferidas pela Secretaria
Municipal de Educacéo e Cultura.
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Il - Inexisténcia de processo administrativo disciplinar, com penalidade em
curso, que impega a movimentagao.

Art. 11 O processo anual de remocdo a pedido sera regulamentado por edital
especifico, contendo cronograma, vagas disponiveis, formuldrio padrdao e
documentacgao exigida.

§1° A inscricdo sera realizada via protocolo na Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura ou meio eletrénico oficial definido no edital.

§2° A classificagdo para remocgao observara:

I - Maior tempo de efetivo exercicio na rede municipal, no cargo/area de
CONCcurso.

Il - Maior tempo de exercicio na unidade atual.

11l - Maior titulagao correlata.

IV - Maior idade.

§3° Para profissionais readaptados ou com restricdes médico-funcionais, a
remogcao priorizara adequagao do ambiente e das atribuigdes, mediante laudo oficial.
Art. 12 A remocao de oficio sera formalizada por portaria da Secretaria Municipal de
Educacédo e Cultura, com motivagdo expressa, assegurando-se ciéncia prévia ao
profissional e prazo minimo de 5 (cinco) dias Uteis para organizagao de transferéncia,
salvo urgéncia fundamentada.

Paragrafo unico. Na remocéo de oficio sera observado, sempre que possivel, o perfil
profissional, a proximidade territorial e a continuidade do trabalho pedagdgico.
Art. 13 Do resultado da remogao cabera recurso administrativo, uma unica vez, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis apds publicagéo, dirigido a Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura, que decidira em igual prazo.

CAPITULO V

Da Permuta
Art. 14 A permuta € a troca reciproca de lotagao entre dois profissionais efetivos, de
comum acordo, desde que:

| - Pertengam ao mesmo cargo e area de concurso.

Il - Possuam idéntica carga horaria e regime de trabalho.

Il - Estejam em pleno exercicio e com estagio probatério concluido.
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IV - Nao haja prejuizo ao interesse publico, a continuidade pedagoégica ou ao
funcionamento da unidade.

Art. 15 A permuta sera requerida conjuntamente pelos interessados, mediante
protocolo na Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, instruida com:

| - Formulario padrao assinado por ambos.

Il - Manifestagdao escrita dos diretores das unidades envolvidas, contendo
anuéncia; em caso de nao anuéncia, devera apresentar motivacdo expressa e
circunstanciada, relacionada ao interesse publico, a continuidade pedagégica e ao
funcionamento da unidade.

Il - Declaragao de equivaléncia de cargo/area/carga horaria emitida pela
Secretaria Municipal de Educacgao e Cultura.

§1° A Secretaria Municipal de Educagédo e Cultura emitira parecer técnico em
até 10 (dez) dias uteis, deferindo ou indeferindo.

§2° A manifestacdo prevista no inciso Il constitui subsidio a analise, ndo
vinculando a decisao final, que cabera a Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura.

§3° O deferimento sera formalizado por portaria, com vigéncia a partir da data
definida no ato.

CAPITULO VI
Da Redistribuicdao de Carga Horaria
Art. 16 A redistribuicdo de carga horaria compreende:

| - Ampliagao temporaria ou definitiva.

Il - Redugéo por reorganizagao da rede ou supressdo de demanda.

Il - Complementacao de jornada para atendimento de turmas/aulas.

IV - Remanejamento interno de turmas/aulas dentro da mesma unidade.

Art. 17 A ampliagdao ou complementacdo de carga horaria para profissionais do
magistério observara:

| - Existéncia de vaga real ou necessidade pedagodgica devidamente
comprovada.

Il - Prioridade aos profissionais efetivos da rede municipal.

Il - Classificag@o obedecendo aos critérios da lotagdo anual (Art. 6°, §3°).
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§1° A ampliagédo podera ser por regime de convocagao, com carater precario,
cessando automaticamente ao término da necessidade.

§2° A ampliagdo nao gera direito adquirido a permanéncia, salvo quando
convertida em vaga efetiva por lei especifica e processo publico.

Art. 18 Havendo necessidade de reducgdo de carga horaria, a Secretaria Municipal de
Educacgao e Cultura adotara critérios objetivos, priorizando:

| - Manutengdo de profissionais em turmas essenciais a continuidade do
atendimento.

Il - Menor tempo de exercicio na complementagao/ampliagdo.

Il - Menor tempo de servigo na rede municipal, no cargo/area de concurso,
como ultimo critério.

Paragrafo Gnico. A redugéo sera comunicada com antecedéncia minima de 10 (dez)
dias uteis, assegurando-se ciéncia e orientagao ao profissional.
Art. 19 A redistribuigdo interna de turmas/aulas dentro da unidade escolar sera
organizada pela diregcao e equipe pedagoégica, com ciéncia da Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura e registro em ata.
Art. 19-A Da decisdo que implicar redistribuicdo de carga horaria, em qualquer de
suas modalidades (ampliagao, redugao, complementagao ou remanejamento), cabera
recurso administrativo, uma unica vez, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da
ciéncia do interessado, dirigido a Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura, que
decidira em igual prazo.

CAPITULO VI

Da Relotagao
Art. 20 A relotagdo ocorrera quando o profissional retornar de afastamento legal,
cessao, readaptagdo, término de designagcdo ou quando houver necessidade de
reorganizacao da rede.

§1° O retorno sera comunicado pelo profissional a Secretaria Municipal de
Educagao e Cultura imediatamente apos alta/cessagao do motivo do afastamento,
juntando documentagao comprobatéria.

§2° A Secretaria Municipal de Educagédo e Cultura definirda a nova lotagdo

considerando:
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| - Vaga disponivel compativel com o cargo/area/carga horaria.

Il - Perfil e restrigdes funcionais quando houver.

Il - Continuidade pedagégica e demanda da rede.

§3° Sempre que possivel, o profissional sera relotado na unidade de origem;
nao sendo viavel, sera indicada unidade diversa, mediante portaria.

CAPITULO VIII
Das Disposigoes Finais

Art. 21 Todos os atos de movimentagao funcional previstos nesta Instrugdo Normativa
serao formalizados por edital e/ou portaria da Secretaria Municipal de Educagao e
Cultura e publicados no Diario Oficial do Municipio ou meio oficial equivalente.
Art. 22 Os casos omissos serao analisados pela Secretaria Municipal de Educacgéo e
Cultura, podendo ser constituida comissdao especifica para emissdo de parecer
técnico, assegurados contraditério e ampla defesa quando couber.
Art. 23 E vedada qualquer forma de movimentagdo que implique desvio de fungao,
exercicio fora da area de concurso sem habilitagdo legal, ou afronta & ordem de
classificagao e critérios objetivos.
Art. 24 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
disposi¢cées em contrario.

Mandaguacu, 21 de novembro de 2025.
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ANEXO |
FORMULARIO PADRAO - PEDIDO DE REMOGAO (Art. 11)

1. IDENTIFICAGAO DO (A) SERVIDOR (A)

Nome completo:

Cargo/Area de Concurso:

Matricula: CPF:

Data de nascimento: / / Telefone:

E-mail institucional/contato:

2. LOTAGAO ATUAL
Estabelecimento de ensino/Setor:

Endereco:

Turno (s) de trabalho: () Matutino ( ) Vespertino ( ) Noturno ( ) Integral
Carga horaria semanal: h/a Fungao/Componente curricular:

Tempo de exercicio na unidade atual: anos meses.

3. TIPO DE REMOGAO SOLICITADA
() Remocgao a pedido — motivo pessoal.
( ) Remogéo a pedido — motivo funcional/pedagdgico.

() Remocao por necessidade de adequagao médico-funcional (anexar laudo).

4. OPGOES DE UNIDADE PRETENDIDA (ordem de preferéncia)
12 opgéo:
22 opgao:

32 opgao:

42 opgao:
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5. JUSTIFICATIVA (objetiva e fundamentada)

6. DOCUMENTOS ANEXADOS (marcar)

() Comprovante de tempo de servigo na rede municipal (emitido pela Secretaria
Municipal de Educacgéao e Cultura/RH).

() Comprovante de tempo de exercicio na unidade atual (diregao escolar).

() Copia de titulagado/curso correlato.

() Laudo/parecer médico oficial, quando for o caso.

() Outros:

7. DECLARAGAO DO (A) REQUERENTE
Declaro estar ciente de que o pedido de remogéao esta condicionado a existéncia de
vaga real, a ordem de classificagao conforme critérios do edital anual e ao interesse

publico. Declaro, ainda, que as informacgdes prestadas sdo verdadeiras.

Mandaguacu-PR, / /

Assinatura do (a) servidor (a):

8. PARECER DA DIRECAO DA UNIDADE ATUAL
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( ) Favoravel ( ) Desfavoravel

Justificativa/observagoes:

Data: / / Assinatura/Carimbo:

9. USO EXCLUSIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

Protocolo n®: Data de entrada: / /
() Deferido ( )Indeferido
Fundamentacgéo:

Data: / / Responsavel/Assinatura:
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ANEXO II
FORMULARIO PADRAO - PEDIDO DE PERMUTA (Art. 15)

1. IDENTIFICAGAO DOS (AS) SERVIDORES (AS)
Servidor (a) A— Nome:

Matricula: CPF;
Cargo/Area de Concurso:

Unidade de lotagdo atual:

Carga horaria semanal: h/a Turno (s):

Servidor (a) B — Nome:

Matricula: CPF:
Cargo/Area de Concurso:

Unidade de lotagao atual:

Carga horaria semanal: h/a  Turno (s):

2. DECLARAGAO DE EQUIVALENCIA (requisitos do Art. 14)

Declaramos, sob as penas da Lei, que:

- Ocupamos 0 mesmo cargo e area de concurso.

- Possuimos idéntica carga horaria e regime de trabalho.

- Estamos em efetivo exercicio e com estagio probatério concluido.

- A permuta n&o acarretara prejuizo a continuidade pedagdgica nem ao funcionamento
das unidades.

3. MOTIVAGAO/FINALIDADE DA PERMUTA
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4. MANIFESTAGAO/ANUENCIA DAS UNIDADES ENVOLVIDAS (Art. 15, Il
Diregao da Unidade d o(a) Servidor (a) A:
( YAnui ( ) Nao anui

Justificativa/observagdes (obrigatéria em caso de ndo anuéncia):

Data: / / Assinatura/Carimbo:

Direcdo da Unidade do (a) Servidor (a) B:
( YAnui ( ) Nao anui

Justificativa/observagdes (obrigatéria em caso de nao anuéncia):

Data: / / Assinatura/Carimbo:

5. DOCUMENTOS ANEXADOS (marcar)

() Copia de documento de identificacao de ambos.

() Declaragado de equivaléncia de cargo/areal/carga horaria emitida pela Secretaria
Municipal de Educagéao e Cultura.

() Outros:

6. ASSINATURAS DOS (AS) REQUERENTES
Mandaguagu-PR, / /

Servidor (a) A — Assinatura:

Servidor (a) B — Assinatura:
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7. USO EXCLUSIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

Protocolo n°: Data de entrada: / /
( ) Deferido ( ) Indeferido
Fundamentacao:

Data: / / Responsavel/Assinatura:




