SECRETARIA DE EDUCAGCAO

Rua Dr. Eloy Chaves, 3265 (Nucleo Administrativo Municipal — NAM)
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Tel: +55 (19) 3522-1950 | (19) 3522-1957

INSTRUGCAO SME N2 019/2024
11/11/2024
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

(Dispée sobre procedimentos referentes as transferéncias internas de

servidores da Secretaria Municipal da Educac¢ao)

A Secretaria Municipal da Educagdo, considerando a necessidade de atender as

solicitagdes de transferéncia para vagas livres requeridas por servidores desta

Secretaria instrui que;

I. Ocorrerdo no ano de 2024, para exercicio em 2025, as transferéncias internas
de servidores desta Secretaria para as vagas livres existentes nas Unidades
Educacionais da Rede Municipal de Ensino de Rio Claro e na Secretaria
Municipal da Educacao.

II. A realizacio das transferéncias internas de servidores da Secretaria Municipal
da Educagio obedecera aos procedimentos descritos nesta instrugdo.
III. DAS VAGAS

1. De 04/11/2024 a 22/11/2024 sera realizado o levantamento das vagas
livres dos diversos cargos lotados na Secretaria Municipal da Educagao por
meio do Quadro de Apoio Escolar (QAE) e levantamento com os Chefes de
Se¢do/Divisao.

2. Sera feito levantamento junto aos Diretores/Dirigentes e Chefes de Se¢ao
ou Divisdo sobre o local de trabalho ter condigdes de aceitar ou ndo a
transferéncia de servidores com redugio de jornada;

3. A Secretaria Municipal da Educagdo publicara no Portal da Educagdo no dia
29/11/2024 a relagdo de vagas iniciais disponiveis para transferéncia de
servidores indicando se as mesmas sdo para 8h ou 6h de trabalho diario;

4. As vagas da primeira sessdo de escolha serdo as iniciais e nas demais
sessdes podera haver vagas remanescentes dos candidatos que escolheram

na sessio anterior, que serdo as vagas potenciais.
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IV. DAS INSCRICOES

1. De02/12/2024a06/12/2024 a Secretaria Municipal da Educagdo recebera
os formularios (ANEXO II) devidamente preenchidos PELOS SERVIDORES
INTERESSADOS EM TRANSFERIR SEU LOCAL DE TRABALHO.

2. Sdo considerados servidores todo servidor ou empregado (efetivo) do
municipio, independentemente de qualquer condigdo: estatutario/celetista.

3. De acordo com o Decreto n? 12.493 de 23 de fevereiro de 2022 que (Dispde
sobre a regulamentagio de transferéncia interna de servidores publicos
municipais da Prefeitura Municipal de Rio Claro regidos
pela Lei Complementar 017 de 16 de Fevereiro de 2007 e 090 de 22 de

Dezembro de 2014), o servidor poderé solicitar a transferéncia desde que

| id iod | - baté
esteja de enhando suas atividades como servidor piblico municipal em

seu local de lotacido por no minimo 6 (seis) meses, com a

ya

evida anuéncia do Secretari nici rea.

4. Atencdo: ndo poderdo se inscrever para a transferéncia os servidores
readaptados e/ou com restri¢des indicadas em ASO emitido pelo DEGESS.
Pois, conforme o artigo 30 do Decreto n? 11.371 de 30 de janeiro de 2019, o
servidor readaptado e/ou com restri¢io, somente podera ser transferido de
local de trabalho, mediante avaliagio da equipe multiprofissional e
autorizagdo emitida pelo DEGESS.

5. A inscricio serd realizada na prépria escola e/ou Segdo/Divisdo em duas
vias, em formuldrio préprio (Anexo 1) que deverdo ser preenchidos
conforme a orientagdo (Anexo III) desta Instrucdo, devidamente assinadas
pelo candidato e pela chefia do mesmo, sendo uma para constar do seu
prontuario e uma enviada ao RH (por meio do protocolo) para contagem de
tempo de servigo.

6. As inscricdes deverdo ser protocoladas na Secretaria Municipal da Educagao
até as 16h do dia 06/12/2024, as inscricdes protocoladas apds essa data e
horario nio serdo aceitas. >§
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7. Devido as necessidades das unidades educacionais, nem todas as vagas
livres existentes foram oferecidas aos Agentes Escolares e Agentes
Educacionais ingressantes em 2024. Desse modo, excepcionalmente os
Agentes Escolares e Agentes Educacionais ingressantes em 2024 deverdo

participar da transferéncia para fixar seu local de trabalho.

V. DA CLASSIFICAGAO

1. A classificacdo levara em conta todo o tempo de servico prestado pelo
servidor na Secretaria Municipal da Educac¢do de Rio Claro na fungdo que
desempenha atualmente (considerando as denominacgbes anteriores), a
qualquer forma de provimentos até o dia 31/10/2024.

2. Serdo descontados os seguintes afastamentos: licenga-satde, licenga sem
vencimentos, licenca-familia, falta justificada, falta injustificada e atestado
meédico.

3. A classificagdo sera por cargo, constando o nome do servidor.

4. A classificagdo sera utilizada para a escolha das vagas.

5. A lista de classificacdo serd publicada dia 15/12/2023, no Portal da
Educacao;

6. Para o cargo de Agente Educacional, haverd apenas uma lista de
classificagdo, contando todo o tempo de servigo nos antigos cargos de
Monitor de Ensino e Creche.

7. Os critérios para desempate serdo os seguintes:

a) Maior idade;

b) Numero de filhos menores de 14 anos.

VI. DAS TRANSFERENCIAS

1. As transferéncias ocorrerdo no Auditério da Secretaria Municipal da Educagao

no periodo de 16 a 20/12/2024 de acordo com cronograma a ser publicado

no dia 10/12/2024 2{/
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a) As transferéncias ocorrerdo obedecendo a ordem de classificacdo das listas
publicadas no dia 13/12/2024.

b) A sessdo de transferéncia se dara em dois momentos:

I. Na 12 chamada (chamada inicial) quando serdo oferecidas as vagas iniciais;

[I. Em chamadas sucessivas (22, 32, 48, etc.) quando serdo oferecidas as vagas
potenciais. ‘

c) Nestes dois momentos o candidato classificado em ordem decrescente de
pontos poderd optar no ato da escolha pela transferéncia, declinio ou
desisténcia do processo.

d) Os candidatos que tiverem interesse em vaga potencial deverdo proceder ao
declinio, aguardando sua escolha na ordem de classificacdo para as vagas
potenciais remanescentes das chamadas: 12, 22, 34, 42, etc.

e) Asvagas serdo oferecidas na seguinte ordem:

I. Vagas iniciais: na 12 chamada e, se nao forem escolhidas por nenhum
candidato, nas demais chamadas até o encerramento das sessdes de
transferéncias.

II. Vagas potenciais liberadas a partir da 12 chamada: nas chamadas seguintes
até a escolha dessas vagas por algum candidato ou encerramento das
sessoOes de transferéncias.

f) Sera estabelecida como filtima chamada aquela que, no seu término, nao
acrescentar mais nenhuma vaga potencial, ou seja, as vagas oferecidas sdo
exatamente iguais as da chamada anterior.

g) Na (ltima chamada o candidato que até entéo optou pelo declinio, devera
obrigatoriamente optar pela sua transferéncia ou desisténcia,
permanecendo no mesmo local de trabalho.

h) Caso o servidor ndo comparega nas sessdes de transferéncia, o mesmo sera
considerado ausente e permanecera no mesmo local de trabalho.

i) O resultado das transferéncias e as vagas remanescentes serao publicados
no Portal da Educacio no dia 27/12/2024 (sexta feira).

2. DEPOIS DE REALIZADAS AS TRANSFERENCIAS, AS MESMAS NAO SERAO

DESFEITAS. X

4
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VIL. DEPOIS DAS TRANSFERENCIAS

1. Os servidores transferidos deverdo apresentar-se no novo local de trabalho
em 03 de fevereiro de 2025, para inicio de exercicio.

2. No caso de transferéncia do servidor, a direcdo deverd encaminhar o
prontudrio com informagdes do servidor para o RH da SME com guia de
remessa, para que este seja retirado pela unidade de destino.

3. Os diretores, dirigentes de creche e Chefes de Secdo/Divisdo serdo
responsaveis pela divulgagdo destas instru¢coes aos SERVIDORES em
exercicio e em afastamento.

4, Os casos omissos nesta instrucdo serdo resolvidos pela Secretaria

Municipal da Educacao.
Rio Claro, 11 de novembro de 2024

’ /
Valéria Aparecida 1e1ra Velis
Secretaria Municipal'de Educacao
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ANEXO 1
CRONOGRAMA
DATA LOCAL EVENTO
oda Unidades Educacionais e Levantamento das vagas livres para
22/11/2024 Secretaria Mux}icipal da transferéncias dos servidores por meio do
Educagdo Quadro de Apoio Escolar (QAE)
Publicacdo das vagas livres para
29/11/2024 Portal da Educagio SRR e
transferéncias dos servidores
02a . o Inscricdes dos servidores interessados na
Unidades Educacionais .
06/12/2024 transferéncia para outro local de trabalho
. Ultimo dia para protocolo das inscri¢des dos
06/12/2024 Protocolo da Secretaria . ) o
i . . servidores interessados na transferéncia
atéas16h Municipal da Educagao
para outro local de trabalho
- Divulgacdo das datas e horarios das sessoes
10/12/2024 Portal da Educacdo L )
de transferéncia dos servidores por cargo
Publicagdo da classificagdo (por cargo) dos
13/12/2024 Portal da Educacgdo servidores inscritos na transferéncia para
outro local de trabalho
16a Auditério I da Secretaria Sessoes de transferéncia dos servidores
20/12/2024 Municipal da Educagao
. Divulgagéo dos resultados das
27/12/2024 Portal da Educagdo L
transferéncias
Unidad d i i
med es_ ¢ uca_cmnals ¢ Inicio das atividades no novo local de
03/02/2025 Secretaria Municipal da
trabalho
Educacao
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ANEXO II
FORMULARIO DE INSCRICAO
INSCRICAO PARA PEDIDO DE TRANSFERENCIA INTERNA ANUAL 2023/2024
(A pedido do servidor)
» NOME:
» MATRICULA:
» CARGO:
» DATA DE NASCIMENTO:
> N DE FILHOS MENORES DE 14 ANOS:
» LOCAL DE TRABALHO:
> POSSUO HORARIO REDUZIDO ( ) SIM ( ) NAO

v

TEMPO DE SERVICO (campo de preenchimento do RH da
SME):
*DECLARO QUE NAO SOU READAPTADO (A) E/OU NAO POSSUO RESTRICOES
INDICADAS EM ASO EMITIDO PELO DEGESS.

*ESTOU CIENTE DE QUE DEPOIS DE REALIZADAS AS
TRANSFERENCIAS, AS MES AO SERAQ DESFEI

DATA: / /2024.

ASSINATURA DO SERVIDOR SOLICITANTE

ASSINATURA E CARIMBO DO DIRETOR/DIRIGENTE E/OU
CHEFE DE SECAO/DIVISAO
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ANEXO III

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE INSCRICAO
PARA PEDIDO DE TRANSFERENCIA INTERNA ANUAL 2023/2024 (a pedido do
servidor)

Para o preenchimento correto do FORMULARIO DE INSCRICAO PARA PEDIDO DE

TRANSFERENCIA INTERNA ANUAL 2024/2025 (a pedido do servidor) é

necessario ler esta orientacdo com bastante aten¢do, pois o preenchimento

incorreto podera prejudicar a possivel transferéncia do servidor para o local de

trabalho pretendido;

1- Os servidores poderao optar por se inscrever ou ndo na transferéncia para
outro local de trabalho;

2- No campo NOME, devera ser preenchido o nome completo do servidor sem
abreviagoes;

3- No campo MATRICULA, deverd ser preenchida a matricula do servidor;

4- No campo CARGO, devera ser preenchido o cargo atual do servidor;

5- No campo DATA DE NASCIMENTO, devera ser preenchida a data de nascimento
do servidor (dia, més e ano};

6- No campo N¢ DE FILHOS MENORES DE 14 ANOS, indicar (caso o servidor
tenha) o nimero de filhos menores de 14 anos;

7- 0 campo TEMPO DE SERVICO, ndao devera ser preenchido, pois sera
preenchido pelo RH;

8- No campo POSSUO HORARIO REDUZIDO, o servidor devera assinalar com X:

( ) SIM : se possuir horario reduzido ou
( ) NAO: se ndo possuir horario reduzido

9- Consta ainda a declaragdo de que o servidor ndo é readaptado e/ou ndo possui
restrigdes indicadas em ASO emitido pelo DEGESS, pois tais servidores somente
podem ser transferidos conforme avaliacio do DGESS do novo local de
trabalho;

10-No campo DATA devera ser preenchida a data de preenchimento do formulario

11-No campo ASSINATURA DO SERVIDOR SOLICITANTE, o servidor devera

assinar;
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12-No campo ASSINATURA E CARIMBO DO DIRETOR/DIRIGENTE E/OU CHEFE DE
SECAOQ/DIVISAO o responsavel pela Unidade Educacional e/ou Secdo/Divisdo
devera assinar;

13-0 formulério devera ser feito em duas vias, sendo que uma delas ficara no
prontuario do servidor e a outra devera ser protocolada na Secretaria
Municipal da Educacdo conforme data e horario informados na presente
instru¢ao e no cronograma anexo, sob pena da solicitagao nao ser aceita.

Rio Claro, XX de novembro de 2024.
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12-No campo ASSINATURA E CARIMBO DO DIRETOR/DIRIGENTE E/OU CHEFE DE
SECAO/DIVISAO o responsavel pela Unidade Educacional e/ou Secdo/Divisdo
devera assinar;

13-0 formuldrio devera ser feito em duas vias, sendo que uma delas ficard no
prontudrio do servidor e a outra devera ser protocolada na Secretaria
Municipal da Educag¢do conforme data e horario informados na presente
instru¢ao e no cronograma anexo, sob pena da solicita¢do nio ser aceita.

Rio Claro, 11 de novembro de 2024.




