CIDADE DE

Prefeitura de Carapicuiba CARAPICUIBA

Secretaria de Educacao

INSTRUGAO NORMATIVA SEME n° 4, de xx de ABRIL DE 2025

“DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO ACUMULO DE
CARGOS, FUNCOES E EMPREGOS PUBLICOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE CARAPICUIBA”

ANDREA CRISTINA RIBEIRO, Secretdria de Educacdo do Municipio de Carapicuiba, no
uso das atribuicdes que lhe sao conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO as disposicdes dos artigos 37, inciso XVI, e 38 da Constituicao Federal
de 1988, bem como dos artigos 60 a 63 do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Carapicuiba, que estabelecem a vedacdao da acumulagdo remunerada de cargos
publicos, excetuando-se os casos expressamente permitidos mediante a comprovacdo de
compatibilidade de horarios — como a acumulagao de dois cargos de professor, ou de um
cargo de professor com outro técnico ou cientifico —, e ainda responsabilizando civil,
penal e administrativamente aqueles que exercam suas fungdes de forma irregular;
CONSIDERANDO o disposto nos artigos 68 e 69 do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Carapicuiba, que estabelecem a demissdo como penalidade aplicavel nos
casos de acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas, prevendo, ainda,
gue na hipétese de boa-fé o servidor podera optar por um dos vinculos, e, em caso de
ma-fé, perderd o cargo exercido ha mais tempo e deverd restituir os valores recebidos
indevidamente, sendo a demissao comunicada ao outro 6rgao ou entidade envolvido;
CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o disposto no Estatuto e Plano de
Carreira e Remuneragao do Magistério Publico Municipal de Carapicuiba - Lei n® 3052 de

16/12/2010 e suas alteracdes seguintes.

RESOLVE:

Artigo 1° - As acumulacOes remuneradas de cargos publicos previstas na Constituicao
Federal, no &ambito da Secretaria Municipal de Educacdo de Carapicuiba, serdo
regulamentadas e padronizadas pelas diretrizes desta instrucao normativa.

Artigo 2° - Nos termos das normas constitucionais e para os fins desta instrugao

normativa, sao considerados cargos técnicos aqueles que demandam formacao especifica
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e aplicacao de técnicas pedagdgicas, administrativas ou operacionais, conforme descricdo
a seguir:

I - Diretor Pedagdgico;

IT - Supervisor de Ensino;

ITI - Diretor de Escola;

IV - Vice-Diretor;

V - Coordenador Pedagodgico;

VI - Técnicos ou assistentes pedagdgicos;

VII - Profissionais que atuam em cargos com atribuicdes e funcdes semelhantes as dos
cargos descritos nos incisos deste artigo, mas que possuam outra nomenclatura.

Artigo 3° - Nos termos das normas constitucionais e para os fins desta instrugao
normativa, sdo considerados cargos cientificos, aqueles que exigem o conhecimento
aprofundado e a aplicacao de métodos cientificos.

Artigo 4° - Nos termos das normas constitucionais e para os fins desta instrugao
normativa, sao permitidas as seguintes situacdes de acumulagdao remunerada de cargos
publicos, desde que haja compatibilidade de horéarios:

I - dois cargos de professor;

IT - um cargo de carater técnico com um cargo docente;

III - um cargo de carater cientifico com um cargo docente.

Artigo 5° - Para os fins desta instrucdo normativa, a acumulagao de cargos e os horarios
de trabalho dos servidores devem respeitar o horario de funcionamento de suas unidades
educacionais.

§ 1° - Para fins de acumulagdo de cargos, o horario de trabalho do professor devera
considerar o horario de inicio e término dos turnos em que ele tem aulas atribuidas, sem
ultrapassa-los, incluindo os Horarios de Trabalho Pedagdgico Coletivo — HTPCs - a que faz
jus, conforme a legislagao vigente.

§ 29 - O calculo da carga horaria dos docentes considerara as horas de trabalho com
alunos, as horas de atividade pedagodgica individual (HTPI) e coletiva (HTPC), conforme a
legislagao vigente.

§ 3° — O horario de trabalho do diretor e do vice-diretor de escola devera respeitar o
hordrio de funcionamento da unidade educacional, sendo a carga horaria semanal

distribuida em, no minimo, oito horas diarias de efetivo trabalho.
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§ 40 - Para o coordenador pedagdgico, o horario de trabalho devera respeitar o horario de
funcionamento da escola; a carga horaria semanal e a presenca desse profissional na
conducgao dos HTPCs da unidade educacional.

§ 50 - Para os supervisores de ensino e o diretor pedagdgico, o horario de trabalho devera
respeitar as orientagcdes expedidas pelo Departamento de Recursos Humanos da
Secretaria de Educacao, com o deferimento da chefia imediata do servidor.

§ 6° - Para fins de andlise da compatibilidade de horarios na acumulagao de cargos por
diretores de escola, vice-diretores e coordenadores pedagdgicos, o intervalo entre o
horario de funcionamento da unidade escolar e o horario destinado ao HTPC, presencial ou
remoto, podera ser considerado, desde que ndao comprometa o cumprimento integral da
jornada semanal e seja devidamente justificado pela chefia imediata, com base nos
critérios estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

Artigo 6° - Compete as chefias imediatas das unidades educacionais:

§ 1° - Garantir a ampla divulgacao desta Instrucao Normativa, bem como do cronograma
de execugao, promovendo a ciéncia formal de todos os servidores da unidade, inclusive
readaptados, afastados, licenciados ou em exercicio em outra unidade, por meio de
registro em livro de comunicados e, quando necessario, por e-mail e/ou contato
telefonico.

§ 20 - A responsabilidade pela analise e deferimento da acumulagdo de cargos e, quando
necessario, ao superior hierarquico subsequente. Assim, a responsabilidade pela analise e
deferimento da acumulacdao de cargos sera exercida conforme a seguinte ordem
hierarquica:

I - para os cargos de professores, vice-diretores e coordenadores pedagdgicos, a
responsabilidade é do diretor de escola.

IT - para os cargos de diretores de escola, a responsabilidade é do supervisor de ensino
responsavel pela unidade educacional.

III - para os cargos de supervisores de ensino, a responsabilidade é do diretor
pedagdgico.

IV - para o cargo de diretor pedagdgico, a responsabilidade é do(a) secretario(a) de
educacao.

§ 30 - Cada cargo hierarquico imediatamente superior, quando necessario, terda a

competéncia de analisar e validar a acumulagdo de cargos dos servidores imediatamente
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abaixo na linha hierarquica, sempre respeitando a legislacao vigente e a compatibilidade
de horarios.

§ 4° - Nos casos em que surgirem impasses ou duvidas sobre situagdes nao previstas
nesta instrucdao normativa, a Comissao de Atribuicdo de Aulas e Classes, consultada a
Secretaria de Educacdo, serd responsavel por dirimir as questdes omissas e fornecer as
orientagcOes necessarias para garantir o cumprimento da normativa.

Artigo 7° - E de responsabilidade da chefia imediata:

I - a conferéncia rigorosa da veracidade das informacdes prestadas pelos servidores;

IT - a validacdo das declaragdes de acumulo e compatibilidade de horarios;

IIT - o encaminhamento tempestivo da documentacao a Secretaria Municipal de Educacgao.
Paragrafo unico - A omissdao ou negligéncia da chefia imediata podera resultar em
responsabilizacao administrativa, conforme legislagdo vigente.

Artigo 8° - Havera compatibilidade de horarios quando:

I - comprovada a possibilidade de exercicio de dois cargos, empregos ou fungdes em
horarios distintos, sem prejuizo da carga horaria regulamentar de cada um;

II - haver, entre o término do hordrio de um cargo, emprego ou funcdao e o inicio do
outro, pelo menos meia hora de intervalo, se no mesmo municipio, e de 1 (uma) hora, no
minimo, se em municipios diversos, podendo chegar a meia hora, caso o servidor consiga
comprovar a realizagdo do trajeto dentro deste periodo e com anuéncia da chefia
imediata;

ITIT - comprovada a viabilidade de acesso aos locais de trabalho pelos meios normais de
transporte.

§ 10 - A autoridade competente para expedir a declaragao sobre o horario de trabalho do
servidor em acumulacdo remunerada é a chefia imediata da unidade de trabalho em que o
servidor esta lotado.

§ 2° - Se as unidades educacionais de exercicio do servidor situarem-se proximas uma da
outra, os intervalos exigidos no inciso II deste artigo poderdo ser reduzidos até o minimo
de 15 (quinze) minutos, a critério da chefia imediata, que serd responsavel pela anuéncia
e verificagdo do cumprimento regular dos respectivos horarios de trabalho.

Artigo 9° - O nomeado, admitido ou contratado para atuar na Secretaria Municipal de
Educacao de Carapicuiba, devera declarar sob pena de responsabilidade, se exerce ou ndo
outro cargo, emprego ou funcdo na Administracao Publica Direta, Indireta ou fundacional

da Unido, Estados ou Municipios, indicando qual o cargo, local e o horario de trabalho.
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Artigo 10° - O servidor da Secretaria Municipal de Educacao de Carapicuiba tem a
obrigacdo de informar a sua chefia imediata sobre qualquer alteracdo em seu acumulo de
cargos, atualizando as informagbes fornecidas sempre que houver mudancas, incluindo o
cargo, o local de exercicio e o horario de trabalho, bem como qualquer situacdo que deixe
de caracterizar o acumulo de cargos. A chefia imediata devera, entdo, proceder com uma
nova analise e deferimento com base nas informagdes atualizadas.

Artigo 11 - Para garantir a andlise correta e formalizagdao dos acumulos de cargos dos
servidores, a chefia imediata deve seguir os seguintes procedimentos:

I - identificacdo do Acumulo: a chefia imediata deverd verificar se o servidor possui ou
nao outro vinculo, seja dentro ou fora do municipio, solicitando-lhe a declaracdo do
proprio punho, que devera mencionar a esfera/rede em que ocorre o acumulo e o meio de
transporte utilizado para o deslocamento;

IT - quando ha vinculo externo (outra rede ou outra unidade educacional do municipio): a
chefia imediata deve calcular o tempo de deslocamento entre as unidades escolares,
utilizando aplicativo ou plataforma propria para esse fim, registrando a quilometragem
(distancia), o meio de transporte declarado pelo servidor e o tempo gasto no trajeto, de
maneira detalhada na declaracao de horario de trabalho.

III - quando o segundo vinculo ocorrer dentro da mesma Unidade Educacional: o acimulo
deve ser produzido incluindo os hordrios da manha e da tarde, com seus respectivos
HTPCs e HTPIs

IV - apos registrar os dados, a chefia imediata devera analisar se o acumulo é licito ou
ilicito, a fim de decidir sobre o deferimento, com base nas condigdes explicitadas nesta
instrugao normativa.

a - sendo licito o acumulo de cargos, a chefia imediata deve registrar no Ato Decisério
como “Deferido”.

b - se o acumulo for considerado ilicito, a chefia imediata devera registra-lo como
“Indeferido” no Ato Decisorio e podera conceder ao servidor o prazo de 10 dias Uteis,
contados a partir da ciéncia, para regularizar a situagao, inclusive por meio da opgdo por
um dos vinculos. Findo esse prazo, caso a irregularidade persista, a chefia imediata
deverda encaminhar o caso a Secretaria Municipal de Educacdo, por meio de memorando,
para as providéncias cabiveis.

¢ - nos casos de acumulos ilicitos, a chefia imediata deverd, no ato decisoério, registrar um

parecer que explicite as condicdes que impedem o deferimento.
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V - no ambito das unidades escolares, os Atos Decisérios e seus respectivos processos,
deverao ser arquivados em uma pasta, que devera conter a seguinte ordem:

a — Diretor de Escola;

b - Vice-Diretor;

¢ - Coordenador Pedagdgico;

d - Professor de Educacdo Basica I;

e — Professor Adjunto de Educacdo Basica;

f - Professor de Educacdo Basica II - Arte e Educacdo Fisica;

g - demais servidores.

VI - apds a formalizagdo dos Atos Decisorios, a Secretaria Municipal de Educacao
encaminhara os acumulos licitos e ilicitos para publicacao no Diario Oficial.

VII - os processos de acumulacdo de cargos, contendo: a declaracao de préprio punho
feita pelo servidor; as declaracdes com os horarios de trabalho; o ato decisério e demais
documentos correlatos que se fizerem necessarios, devem ser produzidos em trés vias,
assinadas e distribuidas da seguinte forma:

a - uma via para a Secretaria de Educacao;

b - uma via para o professor;

C — uma via para a escola.

§ 190 - Caso a declaragdo de horario de trabalho ou os documentos apresentados
apresentem divergéncias, rasuras, informacdes incompletas ou ilegiveis, a chefia imediata
deverd devolvé-los ao servidor, com registro formal e prazo de 02 (dois) dias Uteis para
corregao e reapresentagao.

§ 2° - Havendo divergéncias ndo sanadas ou recusa do servidor em apresentar ou corrigir
a documentacdo necessaria, a chefia imediata devera formalizar a situacdo por meio de
memorando circunstanciado, dirigido a Comissdo de Atribuicdo de Aulas e Classes, para

analise e encaminhamentos cabiveis, com ciéncia por escrito ao servidor.

§ 39 - Para docentes ingressantes na Rede Municipal, no ato da admissao, a Secretaria de
Administracao solicitard a declaracdo de acumulo de cargo com os demais documentos
naquele momento. Efetivada a admissdo e iniciado o exercicio na unidade educacional, a
chefia imediata deverd encaminhar o ato decisério para andlise e publicacdo pela

Secretaria de Educagao.
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Artigo 12 - A Secretaria Municipal de Educacdo divulgard anualmente o cronograma

oficial com os prazos para:

I - entrega da declaragao de acimulo de cargos pelos servidores;
IT - conferéncia e validagao pelas chefias imediatas;

IIT - encaminhamento dos atos decisérios para publicagao.

Artigo 13 - Sdo partes integrantes desta instrucao normativa: Anexo I - Cronograma
Anual de 2025; Anexo II - Declaracdao de préprio punho do servidor; Anexo III -
Formulario para declaragao de horario de trabalho; Anexo IV - Formuldrio para Relagdo de
Remessa; Anexo V - Modelo de Ato Decisério; Anexo VI — Modelo de arquivo com todos os
atos decisérios da unidade educacional para encaminhamento da publicacdo.

§ 19 - O Anexo VI - Modelo de arquivo contendo todos os atos decisérios da unidade
educacional para fins de publicacdao deverd ser encaminhado, em formato digital, a
Secretaria Municipal de Educacdo por meio de e-mail destinado a Comissao de Atribuicao
de Classes e Aulas, e também devera ser incluido, em versdao impressa, na pasta fisica
gue arquivara os processos de acumulo de cargos.

§ 20 - Os atos decisérios constantes nos Anexos V e VI deverdo ser elaborados sem
numeragao, uma vez que esta sera atribuida no momento da publicagao no Diario Oficial.
Artigo 14 - Os casos omissos, ou seja, as situagdes nao previstas e regulamentadas por
esta instrucao normativa, serdo analisados e resolvidos pela Comissao de Atribuicdo de
Classes e Aulas, com a devida consulta a Secretaria Municipal de Educacgdo, a fim de
garantir a aplicagao adequada das normas e a legalidade dos procedimentos.

Artigo 15 - A Secretaria Municipal de Educagdo podera emitir normas complementares
para regulamentar esta Instrucdo Normativa, caso necessario.

Artigo 16 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando-se as disposigdes em contrario.
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Anexo I - CRONOGRAMA ANUAL: 2025

Para o ano de 2025, excepcionalmente, 0s prazos para
Declaracao, Analise e Publicacdo dos Acumulos de Cargos, deverao observar o
seguinte:

e O servidor devera declarar, de préprio punho, a existéncia de acumulo
de cargos no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da
publicacao desta instrucao normativa.

e A chefia imediata da unidade educacional tera o prazo de 20 (vinte) dias
Uteis, contados a partir da publicagdo desta instrucao normativa, para
produzir o processo de acumulo de cargos e dar o seu parecer, conforme
as diretrizes estabelecidas nesta instrugao normativa.

e A Secretaria Municipal de Educagdo terd o prazo maximo de 45
(quarenta e cinco) dias Uteis, contados a partir da publicacdo desta
instrucdo normativa, para realizar a publicacdo dos atos decisérios no
Diario Oficial.
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Anexo II - Declaracao de Acimulo de Cargos - Preenchimento de préprio punho

Opcao 1 - Para quem nao acumula cargos

Eu, , Portador (a) do RG n°
,(Nome completo do servidor)

declaro, para os devidos fins, sob as penas da lei, NAO acumular cargo, fungdo ou

emprego publico em nenhuma outra esfera da Administracdo Publica.

Carapicuiba, de de 202 .

Assinatura do(a) servidor(a):

Opgao 2 - Para quem acumula cargos

Eu, , Portador (a) do RG n° ,

(Nome completo do servidor)

declaro, para os devidos fins, sob as penas da lei, ACUMULAR cargo, funcao ou emprego
publico na esfera: () Municipal () Estadual () Federal
(O servidor deve registrar apenas a esfera que atua)

declaro a seguir os dados do segundo vinculo: na ((')rgﬁo/

Instituicdo onde exerce o segundo vinculo), no

(Cargo/Funcao exercida).
Declaro estar ciente de que a falsidade nas informacdes prestadas podera acarretar

responsabilizacdo administrativa, civil e penal, conforme previsto em lei.

Carapicuiba, de de 202 .

Assinatura do(a) servidor(a):

Anexo III - Formulario para declaracao de horario de trabalho
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DECLARACAO DE HORARIO DE TRABALHO

L. CARAPICUIBA

IDENTIFICAGCAO DA UNIDADE

Unidade de Trabalho: Fone: (11) 96012 - 1781
Endereco: CEP: Bairro:
Cidade: Estado:
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome:RG:
Cargo/Funcgao:Matricula:
Regime Juridico: Estatutario Efetiva Data da Admissao:

Jornada de trabalho: ( ) 20 H ( )22h. ( )Y24h. ()30h. ( )40h.
Escolaridade exigida para exercer o cargo:
Declaro, sob pena de responsabilidade, para fins de acumulacdo remunerada que:

() exerco ( ) ndo exergo
( ) outro cargo/funcdo na mesma rede () cargo/funcdao publica em
Municipal/Estadual/Federal

outra esfera

HORARIO DE TRABALHO COM HTPI

Dia MANHA TARDE HTPC

ON-LINE /
PRESENCIAL

22 F

32 F

4a F

52 F

62 F

Total da Carga Horaria: XX horas

Declaro que a distdncia entre as unidades em que atuo é de aproximadamente X quilometros, com um
percurso de aproximadamente XX minutos, utilizando transporte XXXXX, como meio de transporte.
Declaro, sob pena de responsabilidade, que as informacOes constantes desta declaracao representam a

verdade.

Carapicuiba, XX de xxxxx de 202_.

Carimbo da Unidade Educacional

Ciéncia do (a) Servidor (a)

Carimbo e assinatura do Superior
Imediato

Anexo IV - Formulario para Relacdao de Remessa
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Referéncia: Declaragdes de acumulos de cargos publicos acompanhadas dos atos
decisérios para serem publicados.

Unidade Educacional:

SEQUENCIA | MATRICULA NOME DO SERVIDOR CARGO

Carapicuiba, de de 202_.

Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata

A Ilma Sra.

Andréa Cristina Ribeiro

Secretaria de Educacao

Carapicuiba - SP

Anexo V - Modelo do Ato Decisoério
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ATO DECISORIO N° / 202_

Declaro que (escrever nome do funcionario completo, sem
abreviatura), R.G , exerce o Cargo de (escrever o cargo
exercido na rede municipal de Carapicuiba), na (escrever o nhome da
escola), em Carapicuiba, acumula com a (escrever o nome da escola da
outra rede), no municipio de (escrever o nome do outro municipio).

Decisao:

Carapicuiba, de de 202_.

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata
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Anexo VI - Modelo de arquivo com todos os atos decisorios da unidade
educacional para encaminhamento da publicagao.

EMEF/EMEI/CRECHE:
Ato Decisorio n.° /202_. Declaro que (escrever nome do funcionario
completo, sem abreviatura), R.G , exerce o Cargo de (escrever o

cargo exercido na rede municipal de Carapicuiba), na (escrever o nome da
escola), em Carapicuiba, acumula com a (escrever o nome da escola da outra
rede), no municipio de (escrever o nome do outro municipio). Decisdo (escrever
se esta deferido/indeferido).

Secretaria de Educacao

Prefeitura do Municipio de Carapicuiba

EMEF/EMEI/CRECHE:
Ato Decisorio n.° /202_. Declaro que (escrever nome do funcionario
completo, sem abreviatura), R.G , exerce o Cargo de (escrever o

cargo exercido na rede municipal de Carapicuiba), na (escrever o nome da
escola), em Carapicuiba, acumula com a (escrever o nome da escola da outra
rede), no municipio de (escrever o nome do outro municipio). Decisdo (escrever
se esta deferido/indeferido).

Secretaria de Educagao

Prefeitura do Municipio de Carapicuiba

EMEF/EMEI/CRECHE:
Ato Decis6rio n.° /202_. Declaro que (escrever nome do funcionario
completo, sem abreviatura), R.G , exerce o Cargo de (escrever o

cargo exercido na rede municipal de Carapicuiba), na (escrever o nome da
escola), em Carapicuiba, acumula com a (escrever o nome da escola da outra
rede), no municipio de (escrever o nome do outro municipio). Decisdo (escrever
se esta deferido/indeferido).

Secretaria de Educacao

Prefeitura do Municipio de Carapicuiba

Centro de Formacéo de Professores
seme@carapicuiba.sp.gov.br | (11) 4184-7716 / 4187-3441
Av. Sandra Maria, 66, Jardim das Belezas, Carapicuiba — SP | CEP: 06315-020 - Brasil



