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SECRETARIA DE EDUCACAO

NORMATIVA EDUCACAO

Municipio de Mirante do Paranapanema/SP
-Capital do Pontal e da Reforma ﬂgrana-

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Prof* Edith Caivano Joppert Figueiredo

INSTRUGAO NORMATIVA n°003, de 08 de Setembro de 2026
GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

“Dispde sobre: Dispde sobre a organizacdo, o controle, o registro e o acompanhamento da frequéncia dos
docentes nas Atividades de Trabalho Pedagogico Coletivo — ATPCs, integrantes da jornada de trabalho dos
profissionais do Magistério Publico Municipal de Mirante do Paranapanema, e estabelece procedimentos
administrativos para os casos de auséncia, atraso, saida antecipada e faltas reiteradas.”

A DIRETORA DA DIVISAO MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE MIRANTE DO PARANAPANEMA, Estado de Sdo
Paulo, no uso das atribuicbes que Ihe s&o conferidas pela legislagdo municipal,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 13, inciso V, da Lei Federal n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 — Lei de
Diretrizes e Bases da Educag&o Nacional, que estabelece como incumbéncia dos docentes participar integralmente
dos periodos dedicados ao planejamento, & avaliagéo e ao desenvolvimento profissional;

CONSIDERANDO o artigo 67, inciso V, da Lei Federal n° 9.394/1996, que assegura periodo reservado a estudos,
planejamento e avaliag&o, incluido na carga de trabalho dos profissionais da educagao;

CONSIDERANDO a Lei Complementar Municipal n° 022, de 07 de janeiro de 2000, que dispde sobre o Estatuto do
Magistério Publico Municipal e o Plano de Carreira, Vencimentos e Salarios do Magistério Publico do Municipio de
Mirante do Paranapanema;

CONSIDERANDO que o artigo 64 da Lei Complementar n® 022/2000 estabelece, entre os deveres dos integrantes
da carreira do Magistério, o desempenho das atribuicdes com eficiéncia, zelo e presteza, a assiduidade e
pontualidade, a participagdo em cursos, reunides e seminarios e a participagdo no processo de planejamento,
execugao e avaliagdo das atividades escolares;

CONSIDERANDO que a legislagdo municipal integra as horas de trabalho pedagégico a jornada docente e
contempla atividades pedagogicas, reunides, planejamento e formagéo profissional;

CONSIDERANDO a Resolugdo SME n° 001/2026, que estabelece expressamente que as Atividades de Trabalho
Pedagégico Coletivo — ATPCs fazem parte da carga horaria do docente e determina a obrigatoriedade da
participagéo do professor, prevendo o encaminhamento ao Corregedor/Departamento Juridico em caso de excesso
de faltas;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos de registro, acompanhamento e tratamento das
auséncias dos docentes nas ATPCs em todas as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia que regem a
Administracdo Publica;

RESOLVE:
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CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa regulamenta os procedimentos para organizagéo, convocagao, controle, registro e
acompanhamento da frequéncia dos docentes da Rede Municipal de Ensino de Mirante do Paranapanema nas
Atividades de Trabalho Pedagégico Coletivo — ATPCs, integrantes da respectiva jornada de trabalho.

Art. 2°. As ATPCs constituem parte integrante da jornada de trabalho docente, sendo de participagao obrigatdria,
ressalvadas as hipoteses de afastamentos ou impedimentos legalmente reconhecidos.

Art. 3°. As ATPCs destinam-se, entre outras atividades pedagogicas correlatas, a:

| - formag&o continuada;
Il - estudos coletivos;
Il - planejamento;
IV — avaliago;
V - anélise dos resultados de aprendizagem;
- elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo de projetos pedagogicos;
VIl - orientagdes didatico-pedagégicas;
VIII - discusséo e acompanhamento da Proposta Pedagégica da unidade escolar;
IX - reunides pedagégicas;
X - Conselho de Classe, quando previsto;
XI - elaborag&o e organizagdo de materiais pedagdgicos;
XII - atendimento e orientagéo as familias, quando programado;
XIIl - outras atividades pedagogicas compativeis com a fungéo docente e regularmente determinadas pela equipe
gestora ou pela Secretaria Municipal de Educagao.

CAPITULOII
DA ORGANIZAGAO DAS ATPCS

Art. 4°. As ATPCs ser@o organizadas de acordo com a jornada de trabalho atribuida ao docente e com o calendario
escolar e pedagdgico da Rede Municipal de Ensino.

Art. 5°. A equipe gestora de cada unidade escolar devera elaborar, em conjunto com a coordenagao pedagdgica e
observadas as orientagdes da Secretaria Municipal de Educagéo:

| - cronograma das ATPCs;

Il - horario de inicio e término;

Il - local de realizagéo;

|V - pauta ou temética;

V - responsavel pela condugao;

VI - registro das atividades realizadas.

Art. 6°. O cronograma das ATPCs devera ser divulgado previamente aos docentes, preferencialmente no inicio de
cada periodo letivo, podendo ser atualizado sempre que houver necessidade pedagdgica ou administrativa
devidamente justificada.

Art. 7°. A participagdo do docente nas ATPCs devera ocorrer durante todo o periodo estabelecido, sendo
considerada auséncia, para fins de controle de frequéncia:
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| - 0 ndo comparecimento;

Il — o comparecimento apés o horario de inicio, quando caracterizado atraso;
Il - a saida antes do término sem autorizagéo;

IV — a retirada do local da formag&o sem autorizacéo da equipe responsavel;
V - a participagéo parcial sem justificativa legal.

CAPITULO Il )
DO CONTROLE E REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 8°. A frequéncia as ATPCs devera ser registrada em instrumento proprio, fisico ou eletrénico, definido pela
Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 9°. O registro de frequéncia devera conter, no minimo:

| - identificagdo da unidade escolar;

|l - data da ATPC;

Il - horario de inicio e término;

IV — tema ou pauta da atividade;

V - nome completo do docente;

VI - cargo/funcéo;

VIl — matricula;

VIII - registro de presenca, auséncia, atraso ou saida antecipada;
IX - assinatura ou registro eletrénico do docente;

X - identificagéo do responsavel pelo controle da frequéncia.

Art. 10. A assinatura ou registro de presenga do docente devera corresponder a efetiva participagdo na atividade.
Paragrafo Gnico. A assinatura da lista de presenca ndo podera ser realizada por terceiro, nem podera ser
registrada antes do comparecimento efetivo do docente.

Art. 11. Compete a diregdo da unidade escolar assegurar a guarda e a correta alimentago dos registros de
frequéncia, encaminhando a Secretaria Municipal de Educagéo, quando solicitado, os documentos comprobatorios.

_ CAPITULO IV
DAS AUSENCIAS E JUSTIFICATIVAS

Art. 12. A auséncia a ATPC devera ser previamente comunicada pelo docente a diregdo da unidade escolar sempre
que houver possibilidade de fazé-lo.

Art. 13. Na impossibilidade de comunicagéo prévia, o docente devera apresentar a justificativa no primeiro dia de
retorno as atividades, acompanhada da documentag&o comprobatéria pertinente, quando houver.

Art. 14. A justificativa apresentada serd analisada pela diregdo da unidade escolar, observada a legislagéo
municipal aplicavel.

Art. 15. Serdo consideradas justificadas as auséncias decorrentes de situagdes reconhecidas pela legislagéo
aplicavel como afastamentos, licengas ou impedimentos legalmente admitidos, desde que devidamente
comprovadas.
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Art. 16. A simples comunicagao verbal da intengéo de faltar a ATPC no caracteriza, por si s, justificativa legal
da auséncia.

Art. 17. O fato de a auséncia resultar em desconto remuneratério ndo afasta o dever funcional de assiduidade e néo
transforma a participagdo nas ATPCs em atividade facultativa.

Paragrafo Gnico. O desconto remuneratorio eventualmente decorrente da auséncia e a andlise de eventual
responsabilidade funcional s&o providéncias de natureza distinta e poderéo ocorrer conforme a legislagao aplicavel.

CAPITULOV
DAS ABONADAS

Art. 18. A utilizacdo de faltas abonadas nas ATPCs observara estritamente a legislagdo municipal vigente e as
normas especificas editadas pela Secretaria Municipal de Educagéo.

§ 1°. A dirego escolar ndo podera considerar automaticamente abonada qualquer auséncia em ATPC sem a
correspondente andlise da hipdtese legal aplicavel.

§ 2°. A vedagéo ou possibilidade de utilizagao de falta abonada em dia de ATPC devera observar a compatibilidade
entre a legislagdo que assegura o direito e as normas regulamentares da Secretaria Municipal de Educagao,
podendo a matéria ser submetida previamente a analise do Departamento Juridico Municipal.

CAPITULO VI
DOS ATRASOS E SAIDAS ANTECIPADAS

Art. 19. O docente devera comparecer a ATPC no horario determinado e permanecer durante todo o periodo da
atividade.

Art. 20. Os atrasos e saidas antecipadas deverdo ser registrados pela equipe responsavel pelo controle de
frequéncia.

Art. 21. A ocorréncia reiterada de atrasos ou saidas antecipadas sem justificativa devera ser comunicada & diregao
da unidade escolar e registrada no acompanhamento funcional do docente.

Art. 22. A auséncia de parte da ATPC ndo deverd ser desconsiderada quando houver efetivo prejuizo ao
cumprimento da jornada correspondente, devendo o registro refletir o periodo efetivamente cumprido, observadas as
orientagdes do Departamento Pessoal.

CAPITULO VII i
DO ACOMPANHAMENTO DAS AUSENCIAS
Art. 23. A diregéo da unidade escolar devera acompanhar sistematicamente a frequéncia dos docentes nas ATPCs.
Art. 24. Verificada auséncia injustificada, a diregéo devera:
| - registrar a ocorréncia;
Il - solicitar a justificativa do docente;

IIl - analisar a documentagéo apresentada;
IV - registrar o resultado da analise;

Rua José Marcolino Sobrinfio- 764- centro- Fone: (18) 3991 9250- E-mail: smeducac i il.com e educac i sp.gov.br

Municipio de Mirante do Paranapanema — Estado de S&o Paulo Diério Oficia nado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo

autenticidade, validade juridica e integridade.



Mirante do Paranapanema/SP, Sexta-feira, 11 de Setembro de 2026 | Ano VIl | Edicdo 1893 - Extra

Municipio de Mirante do Paranapanema/SP
-Capital do Pontal e da Reforma jlgrana—

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Prof* Edith Caivano Joppert Figueiredo

V - orientar o docente quanto a obrigatoriedade de participacéo;
VI - comunicar & Secretaria Municipal de Educagao quando houver reincidéncia.

Art. 25. A primeira auséncia injustificada devera ensejar orientagéo formal ao docente, com ciéncia de que:

| —a ATPC integra sua jornada;

Il - a participagéo é obrigatria;

Il - a assiduidade constitui dever funcional;

IV - a reincidéncia podera resultar em encaminhamento a Secretaria Municipal de Educacéo e, quando caracterizado
excesso ou reiteragdo, a Corregedoria/Departamento Juridico.

Art. 26. Na ocorréncia de novas auséncias injustificadas, a dire¢do devera realizar notificagao formal, utilizando o
modelo constante do Anexo | desta Instrugdo Normativa.

Art. 27. A partir da segunda auséncia injustificada no periodo de acompanhamento, ou sempre que a natureza
ou frequéncia das ocorréncias justificar, a diregdo devera encaminhar a Secretaria Municipal de Educagéo:

| - copia dos registros de frequéncia;
Il - justificativas apresentadas;

Il - documentos comprobatérios;

IV - notificagdes realizadas;

V - manifestacédo da direcéo;

VI - relatério circunstanciado.

Paragrafo tnico. O parametro previsto no caput constitui procedimento administrativo de acompanhamento e ndo
implica aplicagdo automatica de penalidade.

CAPITULO VIII
DO ENCAMINHAMENTO A CORREGEDORIA E AO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 28. Caracterizada a reiteragéo ou o excesso de auséncias injustificadas as ATPCs, a Secretaria Municipal de
Educagdo podera encaminhar o caso a Corregedoria e/ou ao Departamento Juridico Municipal para analise da
eventual existéncia de infragdo funcional e das providéncias legalmente cabiveis.

Art. 29. O encaminhamento devera ser instruido, sempre que possivel, com:

| - relatério circunstanciado da diregéo;

I - ficha de frequéncia das ATPCs;

Il - copia das notificagdes;

IV - justificativas apresentadas pelo docente;

V - documentos comprobatdrios;

VI - manifestagéo da Secretaria Municipal de Educagéo;
VII - outros documentos relevantes.

Art. 30. O encaminhamento previsto nesta Instrugdo Normativa n&o implica reconhecimento prévio de
responsabilidade funcional do servidor.

Art. 31. Cabera a autoridade competente, conforme a legislagdo municipal aplicavel, avaliar a necessidade de instauragéo de
procedimento administrativo proprio, assegurados ao servidor o contraditorio e a ampla defesa.
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CAPITULO IX
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32. Compete ao docente:

| - participar integralmente das ATPCs;

Il — cumprir os horarios estabelecidos;

Il - registrar corretamente sua frequéncia;

IV — comunicar previamente eventual impossibilidade de comparecimento;

V - apresentar justificativa quando houver auséncia;

VI - participar das atividades propostas pela equipe pedagogica;

VIl - cumprir as orientagdes pedagdgicas e administrativas regularmente estabelecidas.

Art. 33. Compete a direcdo da unidade escolar:

| - organizar e divulgar o cronograma;

I - garantir condices para a realizagdo das ATPCs;

Il - controlar a frequéncia;

|V - registrar auséncias, atrasos e saidas antecipadas;

V - receber e analisar justificativas;

VI - realizar orientagéo e notificagéo;

VIl - comunicar a SME situages de reincidéncia;

VIII - elaborar relatério circunstanciado quando necessario.

Art. 34. Compete a Secretaria Municipal de Educagao:

| - orientar as unidades escolares;

I - padronizar os procedimentos;

Il — acompanhar os registros;

IV — analisar os casos encaminhados pelas unidades;

V - orientar os gestores quanto aos procedimentos;

VI - encaminhar a Corregedoria/Departamento Juridico os casos que demandem analise funcional ou juridica.

) CAPITULO X ]
DA FORMAGAO CONTINUADA E DO CARATER PEDAGOGICO DAS ATPCS

Art. 35. A Secretaria Municipal de Educagdo devera assegurar que as ATPCs tenham carater efetivamente
pedagdgico e formativo, evitando sua utilizagdo exclusivamente para comunicagdes administrativas que possam ser
realizadas por outros meios.

Art. 36. As pautas deverdo, sempre que possivel, estar relacionadas:

| - a melhoria da aprendizagem,;
Il - ao curriculo;
Il - & incluséo;
IV - & avaliagéo;
V - ao planejamento;
- 2 alfabetizagéo;
VIl - & formagao continuada;
VIII - aos resultados educacionais;
IX — & organizagao do trabalho pedagégico;
X —as necessidades identificadas pela unidade escolar.
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Art. 37. A frequéncia dos docentes as ATPCs poderd ser considerada, quando houver previsdo legal ou
regulamentar especifica, nos processos de acompanhamento, avaliagdo funcional e desenvolvimento profissional.

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 38. Nenhum docente podera alegar desconhecimento do cronograma das ATPCs regularmente divulgado pela
unidade escolar para justificar auséncia, salvo situagdes devidamente comprovadas.

Art. 39. As situagdes excepcionais ndo previstas nesta Instrugdo Normativa serdo submetidas & Secretaria
Municipal de Educacao, que podera solicitar manifestagédo do Departamento Juridico Municipal.

Art. 40. Os casos que envolvam possivel infragdo disciplinar serdo encaminhados a autoridade competente, ndo
cabendo a diregdo escolar ou & Secretaria Municipal de Educacéo aplicar penalidade ndo prevista na legislagéo.

Art. 41. Esta Instrugio Normativa devera ser dada a conhecer a todos os integrantes do Magistério Publico
Municipal, mediante comunicacéo oficial as unidades escolares.

Art. 42. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicag&o.

Mirante do Paranapanema, 08 de Setembro de 2026.

g \ A »;,/)
Débora Rodfigues de Jesus Souza
Diretora da Divisdo Municipal de Educagéo
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