PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
SECRETARIA DE EDUCACAO

Resolucdo SE N° 009 de 25 de novembro de 2014 |

Dispde sobre o Processo de Atribuicdo de Classes e/ou Aulas
aos docentes da Rede Municipal de Ensino para o Ano Letivo de
2015.

A Secretéria de Educacédo do Municipio de Mau4a, no uso de suas atribuices legais e em atendimento ao Artigo 26
da Lei Municipal N°. 4.135, de 02 de fevereiro de 2007 e do Artigo 31 do Decreto N°. 7.084, de 14 de novembro de
2007, torna publica a seguinte RESOLUCAO:

DAS ORIENTACOES PRELIMINARES

Artigo 1° O processo de atribuicdo de classes e/ou aulas para a Educacao Infantil, Ensino Fundamental Regular e
Educacédo Especial sera anual e para a Educacédo de Jovens e Adultos (Ensino Fundamental e Ensino Médio) seréa
semestral.

Paragrafo Unico A atribuicdo de classes e/ou aulas aos Professores |l obedece as mesmas regras definidas nesta
Resolucao.

Artigo 2° A atribuicdo de classes elou aulas aos docentes titulares de cargo efetivo e aos regidos pela
Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT) sera precedida:

I. de processo de classificacao, que levara em conta o tempo de servico e os titulos, ambos com data limite até 30
de junho de 2014, conforme Incisos | e 1l do Artigo 27 do Decreto N°. 7.084 de 14 de novembro de 2007;

Il. de processo de inscricdo para atribuicdo de classes e/ou aulas, quando podera optar ou ndo por jornada diversa
daquela em que ja estiver incluido, conforme Artigo 13 do Decreto N°. 7.084, de 14 de novembro de 2007.

Artigo 3° Os docentes que estiverem com indicagdes de restricdes médicas permanentes ou readaptados néo terdo
classes e/ou aulas atribuidas para o ano letivo de 2015.

§ 1° Para atender o disposto no caput, os docentes que estiverem nas condi¢cdes citadas ndo deverdo ser
relacionados no formulario de classificacao por Unidade Escolar (Anexo I1).

§ 2° Caso haja suspensédo da readaptacdo ou restricdo médica, no decorrer do ano letivo, o professor ficara a
disposicdo da Secretaria de Educacéo, e temporariamente, com atividades previstas no Artigo 30 do Decreto N°.
7.084 de 14 de novembro de 2007, até a proxima atribuicdo de classes e/ou aulas.

§ 3° Os professores citados no caput, bem como os professores com restricdo médica temporéria, que ndo estdo
em sala de aula, deverdo cumprir sua jornada semanal de trabalho integralmente na Unidade Escolar, incluido nesta
jornada o HTPI (Horario de Trabalho Pedagdgico Individual) que ndo podera ocorrer em local de livre escolha.

Artigo 4° Serdo consideradas livres as classes e/ou aulas:

I.  Deixadas por docentes que declinarem da atribuicdo, conforme paragrafos primeiro e quarto do Artigo 14
desta Resolucéo;

Deixadas por docentes que estiverem com indicacdes de restricbes médicas permanentes ou readaptados;

Deixadas por docentes que se exoneraram;

Criadas por aumento de quadro.

<

Paragrafo Unico As classes e/ou aulas indicadas nos Incisos | a IV, ser&o disponibilizadas, tanto na Fase | como
na Fase Il para;

a. constituicdo de Jornada de Trabalho Docente;

b. ampliacdo de carga horéria até 25 horas semanais.

Artigo 5° Serdo oferecidas, na propria Unidade Escolar, para atribuicdo de Carga Suplementar de Trabalho
Docente, exclusivamente, as classes e/ou aulas de docentes que estiverem:

I. designados para o exercicio de funcao gratificada;
Il. afastados ou licenciados;
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lll. prestando servicos em outra Secretaria;
IV. prestando servicos na Sede da Secretaria de Educacéo;
V. com indicacdes de restricbes médicas temporarias.

Artigo 6° Apds a composicado da jornada dos docentes estatutarios e celetistas, excepcionalmente, em escolas com
creche, poderdo ser atribuidas classes e/ou aulas aos professores com carga horaria de 22 ou 25 horas que ndo
conseguiram constituir jornada de trabalho, com até 17:30 horas como Carga Suplementar.

Artigo 7° Os docentes que ndo estiverem em pleno exercicio do cargo, exceto os mencionados no Artigo 3° da
presente Resolucdo, deverdo participar do processo de atribuicdo de classes e/ou aulas e na impossibilidade
deverao constituir representante legal, por procuragéo particular, ndo podendo ser Servidor Publico.

Paragrafo Unico A néo participagéo do docente no processo de atribuicdo, sob qualquer pretexto, obriga o Diretor
de Unidade Escolar a atribuir-lhe uma classe e/ou aulas, compulsoriamente , ao final da atribuicdo de seus pares,
obedecendo a sua carga horaria e seu campo de atuacao.

Artigo 8° Aos docentes com Jornada Regular de Trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, sera permitido exceder
2h30, ap0s esgotadas todas as possibilidades de atendé-los na sua jornada inicial (40h).

§ 1° Para efeito do previsto no caput, serd obrigatério firmar TERMO em que o docente tome ciéncia e se
comprometa a cumprir, durante todo o ano letivo, a Jornada de Trabalho que lhe for atribuida (Anexo VII).

§ 2° N&o se aplica o disposto no caput se no momento da constituicdo da jornada existirem (02) duas classes de
Educacao Infantil-Grupo, perfazendo o total de 35 horas semanais com alunos, disponiveis para atribui¢ao.

§ 3° Em escolas de dois periodos, sem creche, os pr  ofessores de 40 horas cumprirdo as 15 horas faltant es
da sua jornada com aluno no periodo inverso da sua atribuicdo, em docéncia compartilhada, com horar  io
organizado pelo diretor da escola de modo atender todo o periodo de aulas.

§ 4° As classes de creche deverdo ser atribuidas, preferencialmente, aos docentes de 40 h (quarenta) horas
semanais e 22 (vinte e duas) horas semanais.

Artigo 9° Sera permitida a reducdo de carga horaria semanal de trabalho, no momento que o professor estiver
constituindo sua proxima jornada, da seguinte forma:

a.Professor I: de 40h para 22h;
de 40h para 25h;
de 25h para 22h;

b. Professor Il: de 40h para 25 h.

Artigo 10 Os professores que tiverem atribuidas classes do 1° ao 3° ano do ensino fundamental deverao tomar
ciéncia do Pacto Nacional de Alfabetizacdo na ldade Certa — PNAIC, assinar o termo de compromisso e
responsabilidade e obrigatoriamente participar do processo de formagédo continuada, fora do horario de trabalho ( 8
horas mensais e remuneradas) durante o ano letivo, por conta da Ades&do ao PNAIC.

Artigo 11 As alteracdes de carga horéria e as atribuicbes de Carga Suplementar de Trabalho Docente sO serdo
validadas, para fins de alteracdes de cadastro e pagamento, quando acompanhadas do Anexo IX e da
documentacdo necessdria para analise de acumulo de cargo, ou seja:

a. Ato de Analise de Acumulo de Cargo;

b. Declaracdo de Horéario da Unidade Escolar;
c. Declaracao de Horario do outro vinculo de emprego ou fun¢éo publica, se houver.

Paragrafo Unico A documentacéo referida no caput deve ser remetida para o Nucleo de Recursos Humanos na
primeira quinzena do ano letivo de 2015, sob risco de suspenséo de pagamento caso ndo seja feita a entrega.

Artigo 12 O Atendimento Educacional Especializado (AEE), na Rede Municipal de Ensino, sera feito,
exclusivamente, por professores com graduacéo em pedagogia e com formacdo em educacéo especial, aos alunos
com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacéo.
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Artigo 13 A atribuicdo de turnos (manhd e tarde) das Unidades Escolares que mantém salas de recursos
multifuncionais aos docentes que atendem os alunos com deficiéncia, transtornos globais de desenvolvimento e
altas habilidades/superdotacédo, ocorrerd na sede da Secretaria de Educacéo.

Paragrafo Unico Os docentes citados concorrerdo em listagem de classificacéo tnica e por ordem decrescente do
namero de pontos.

DA COMPETENCIA PARA ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULA S

Artigo 14  Compete ao Diretor de Escola a atribuicdo de classes e/ou aulas aos docentes da Unidade Escolar,
titulares de cargo efetivo e/ou regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) e a Comissdo Permanente
para Acompanhamento do Processo de Atribuicdo de Classes e/ou Aulas, nomeada pelo Sr. Prefeito Municipal, as
mesmas atividades no dmbito de Sede da Secretaria de Educacdo e ainda a coordenac¢do geral do processo de
atribuic&o de classes e/ou aulas.

DOS DIREITOS E DOS DEVERES

Artigo 15 O docente devera estar ciente de que é seu dever a constituicdo da jornada de trabalho a que ja estiver
sujeito, havendo classes e/ou aulas disponiveis na Unidade Escolar (Sede), ressalvando-se o disposto no paragrafo
primeiro deste artigo.

8 1° Nos casos de incompatibilidade de horario entre a jornada a ser constituida e outro vinculo de emprego
publico, na area de educacédo, o docente titular de cargo efetivo e o regido pela Consolidacao das Leis do Trabalho
(CLT) podera declinar da atribuicdo na Unidade Escolar (Sede) e participar da atribuicdo na Secretaria de
Educacgédo, desde que comprove o horario no outro vinculo de emprego, em papel timbrado da instituicdo, com
carimbo e assinatura da autoridade competente.

§ 2° A desisténcia de que trata o paragrafo anterior deve ser formalizada por escrito, de préprio punho, no momento
em que estiver sendo constituida sua jornada de trabalho.

§ 3° O docente devera estar ciente de que sua decisdo, nao garante o atendimento ao horario pretendido, uma vez
que a atribuicdo na Secretaria de Educacdo seguird a classificacdo geral entre todos os ndo atendidos nas
Unidades Escolares.

8 4° No momento da atribuigdo, nas escolas de dois periodos, ndo havendo possibilidade do professor de 40 horas
constituir sua jornada de trabalho ser-lhe-4 permitido declinar da atribuicdo na Escola e concorrer a Fase Il na
Secretaria de Educacéo, aplicando-se o contido nos § 2° e 3°.

DAS PROIBICOES

Artigo 16 Ao Gestor da Unidade Escolar e a Comissédo de Atribuicdo é proibido praticar agdo ou omissao que
comprometa a orientacao dada através desta Resolucdo, especialmente:

I. Atribuir classes e/ou aulas para docentes que se encontram readaptados e/ou com restricGes médicas
permanentes.

Il. Atribuir para 0 mesmo docente 02 (duas) classes e/ou aulas cuja carga horaria total seja superior a 40 (quarenta)
horas semanais, exceto quando tratar-se do disposto do Artigo 8° desta Resolucao.

lll. Constituir Jornada de Trabalho utilizando classes de docentes afastados, licenciados, com restricdes médicas
temporarias ou no exercicio de funcdo gratificada.

IV. Atribuir Carga Suplementar de Trabalho e/ou permitir Ampliacdo de Carga Horaria ao docente que nao esteja
em pleno exercicio do cargo, ou seja, aquele que néo estiver exercendo a funcdo de docéncia, durante o processo
de atribuicdo de classes e/ou aulas, ainda que inscritos.

V. Permitir que o docente decline da atribuicdo na Unidade Escolar enquanto houver classes disponiveis para
atribuicdo, exceto nos casos previstos no paragrafo primeiro e quarto do Artigo 15 desta resolucéao.
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VI. Autorizar alteracdo de Carga Horaria e/ou atribuicdo de Carga Suplementar de Trabalho para o docente que ndo
tiver feito a opgédo prévia por jornada diversa daquela em que ja estiver incluido, ressalvando-se o disposto no Artigo
8° desta resolucéo.

VII. Ampliar a carga horaria do docente, mesmo se i  nscrito, antes da constituicdo da jornada inicial d e todos
os professores da unidade escolar.

DA JORNADA DE TRABALHO
Artigo 17 Entende-se como Jornada Semanal de Trabalho:
I. H.A. (Horas em Atividades com Alunos);
Il. H.T.P.C. (Horério de Trabalho Pedagégico Coletivo), na Escola;
lll. H.T.P.l. (Horario de Trabalho Pedagdgico Individual), em local de livre escolha.

§ 1° O Horério de Trabalho Pedagdgico Coletivo (H.T.P.C.) é regulamentado pela Resolugcdo N°. 007, de 13 de
novembro de 2009 e deve ser informado aos docentes no inicio da atribui¢cdo de classes e/ou aulas.

§ 2° O Horario de Trabalho Pedagégico Individual (H.T.P.l.) deve ser considerado como horério de trabalho para
todos os fins, exceto para analise de regularidade de acimulo de cargos, por poder ser cumprido em local de livre
escolha do docente.

Artigo 18 Na impossibilidade de constituicdo da jornada de trabalho em que ja estiver incluido, com classes e/ou
aulas do seu campo de atuacgdo, na Fase | - Unidade Escolar e na Fase Il - Sede da Secretaria de Educacéo, aos
docentes titulares de cargo efetivo e aos celetistas, sera aplicado o disposto no Artigo 30 do Decreto N°. 7.084 de
14 de novembro de 2007.

DOS FORMULARIOS UTILIZADOS

Artigo 19 Serdo utilizados, exclusivamente, os seguintes formularios, doravante denominados Anexos, para a
atribuicdo de classes e/ou aulas :

Anexo Nomenclatura Finalidade

Anexo | Formulério de Atribuicédo Formalizar a constituicdo da jornada de trabalho
Anexo |l Formulario de Classificagdo por Unidade Escolar Informar a ordem sequencial da atribuicdo na Escola
Anexo Il Formulario de Recurso Requerer revisdo de informaces individuais

Anexo IV Formuléario de Resposta de Recurso Dar resposta aos recursos interpostos

Anexo V Formulério de Pontuacéo Individual Informar ao docente sua pontuacdo

Anexo VI Formulério de Opcéo de Jornada de Trabalho Formalizar a opcao pela carga horaria pretendida
Anexo VII Formuléario de Termo de Ciéncia e Notificacao Garantir o cumprimento da carga horaria atribuida
Anexo VIl | Formulario de Ata da Atribuicdo Oficializar o processo de atribuicdo

Anexo IX Formulério de Resultado da Atribuicédo Atualizar o cadastro dos docentes no Sénior

Anexo X Formulério de Classificacdo-Atribuicdo na Secretaria | Informar a ordem sequencial da atribuicdo na S.E.
Anexo Xl Formulario de Mudanca de Sede Informar mudanca de sede para atualizacé@o cadastral

Paragrafo Unico Os Anexos de | a XI estardo disponiveis no sistema eletronico para impresséo local, no que
couber.

DA ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS - FASES, LOCAIS E DATAS
Artigo 20 A atribuicao de classes e/ou aulas ocorrida na Unidade Escolar sera considerada Fase I.

Artigo 21 A atribuicdo de classes e/ou aulas ocorrida na Secretaria de Educacéo sera considerada Fase |l.
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Paragrafo Unico Os docentes que ndo conseguirem constituir jornada integral de trabalho na Fase |, na Unidade
Escolar e vierem para a Fase I, na Secretaria de Educacéo, terdo como sede a nova Unidade Escolar, objeto da
atribuicéo.

Artigo 22 Nas Fases | e Il a atribuicdo de classes e/ou aulas aos docentes titulares de cargos efetivos e aos
docentes celetistas, inscritos e classificados, dar-se-a na seguinte ordem, a saber:

I. Faixa | - docentes titulares de cargo efetivo;

Il. Faixa Il - docentes regidos pela CLT, admitidos até 05/10/83, considerados pela Constituicdo Federal servidores
estaveis;

Ill. Faixa lll - docentes regidos pela CLT, admitidos apds 05/10/83, através de concurso publico;

IV. Faixa IV - docentes regidos pela CLT, admitidos apds 05/10/83, considerados pela Constituicdo Federal
servidores néo estaveis.

Paragrafo Unico Obedecida a ordem definida no caput, prosseguira a atribuicdo de classes e/ou aulas conforme
indicado e na ordem a seguir:

a. constituem a jornada de trabalho na qual ja estéo incluidos, pela ordem, os docentes que compdem as Faixas | a
1V,

b. atribuem carga suplementar de trabalho, pela ordem, os docentes inscritos que compdem as Faixas | a IV,

c. ampliam a carga horaria, pela ordem, os docentes inscritos que compdem as Faixas | a IV, respeitando-se o
disposto na alinea b do paragrafo anico do Artigo 4°.

Artigo 23 Estando todos os envolvidos devidamente cientificados, o processo de atribuicdo de classes e/ou aulas,

em consonancia com o Decreto n°® 7.638 de 08 de novembro de 2011, prosseguira conforme o cronograma
estabelecido.

DO CRONOGRAMA PARA ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS

Artigo 24 O processo de atribuicao de classes obedecera o cronograma a seguir:

QUANDO QUEM O QUE
09/12/13 Diretor de Imprime o Anexo Il, nas quatro faixas indicadas no Artigo 22 desta Resolugéo e torna publico
até 10h00 Escola e Diretor nos quadros de avisos locais, os dois documentos.
do
Departamento
Ed. Especial
até 17h00 Docente Se entender devido, preenche o formulario de recurso- Anexo lll.

Diretor de Entrega no Nucleo de Recursos Humanos, até as 12:00 h os recursos recebidos, referentes a
10/12/2014 |escola e Diretor pontuacdo de rede e unidade e titulos .
do
Departamento
de Educacéo
Especial

Analisa os recursos recebidos e formaliza a deliberacdo pelo deferimento ou indeferimento no
Comisséo Anexo IV, disponibilizando cépia ao docente.

10/12/2014 de
Atribuicéo
Diretor de  |I. Verifica e confirma a atualizacdo da base de dados.
escola e Diretor
do Il. Imprime e divulga, se houve alteragdes, a classificagdo final dos docentes (Anexo Il), nas 04

11/12/2014  Departamento (quatro) faixas, conforme Artigo 21 da presente Resolucéo.
de Educacéo
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Especial lll. Imprime e entrega aos docentes sua Folha de Pontuacao Individual (Anexo V).
Obtém as inscricdbes para o processo de atribuicdo de classes e/ou aulas, mediante
manifestacao do docente no Anexo VI, quando deve optar:
11/12/2014 Diretor de
Escola a. pela manutencao ou reducé@o ou ampliacdo da Jornada de Trabalho atual.
b. pela atribuicdo de Carga Suplementar de Trabalho, ressalvando-se o disposto no Artigo 8°
da presente Resolucéo.
Da inicio a atribuicdo de classes e/ou aulas, seguindo o estabelecido no Artigo 22 e Paragrafo
12/12/2014 Diretorde  Unico e:
Escola
a. Elabora Ata de Atribuicdo (Anexo VIII) e informa o resultado da atribuicdo (Anexo IX),
anotando os dados solicitados nos respectivos quadros.
12/12/2014 Da inicio a atribuicdo de classes e/ou aulas, seguindo o estabelecido no Artigo 22 e Paragrafo
Diretordo  Unico e:
09:00 Departamento
10° andar de Educacéo b. Elabora Ata de Atribuicdo (Anexo VIII) e informa o resultado da atribuicdo (Anexo IX),
Especial e anotando os dados solicitados nos respectivos quadros.
Comisséo de
Atribuicéo
Entrega ao Nulcleo de Recursos Humanos da Secretaria de Educacdo, a Ata de Atribuicdo
15/12/2014 Diretor de (Anexo VIII) e o resultado da Atribuicao (Anexo IX), até as 12 horas.
Escola e Diretor
do
Departamento
de Educacéo
Especial
Extrai das Atas de Atribuicdo as informacdes necessarias para prosseguimento da Atribuicdo
de classes e/ou aulas na Secretaria de Educacao, ou seja:
a. docentes que vém atribuir na Secretaria de Educacéo por ndo terem constituido sua jornada
de trabalho na Unidade Escolar;
Comissdode b. classes e/ou aulas que permaneceram vagas por motivo de afastamentos, licencas e
Atribuicéo restricdes médicas temporarias de docentes titulares;
c. classes e/ou aulas que permaneceram vagas por motivo de designacdo do docente titular
16/12/2014 para o exercicio de funcéo gratificada;
d. classes e/ou aulas que permaneceram vagas por motivo do docente titular estar prestando
servicos em outra secretaria;
e. classes e/ou aulas que permaneceram vagas por motivo do docente titular estar prestando
servicos na sede da Secretaria de Educacéo;
f. de classes e/ou aulas livres por desisténcia de atribuicao, restricdes médicas permanentes e
readaptados, exoneracdes de docentes titulares e/ou aumento de quadro;
g. providencia planilha de classificac@o dos docentes envolvidos ( Anexo X).
Torna publico, as 09:00, no Centro de Formacgéo de Professores Miguel Arraes - 10° andar, a
planilha de classificacdo dos docentes e as classes disponiveis para atribuicdo dos
professores | , por Unidade Escolar, e da inicio a atribuicdo de classes e/ou aulas, seguindo o
estabelecido no Paragrafo Unico do Artigo 22 desta Resoluco e na seguinte ordem:
Comissao a. constituicdo de jornada de trabalho ao docente, na qual ja esteja incluido, formalizada com
17/12/2014 de os registros na planilha eletrénica (Anexo | );
09h00 Atribuicdo
b. atribuicdo de Carga Suplementar de Trabalho ao docente inscrito, formalizada com os
registros na planilha eletrdnica (Anexo ).
Comisséo
de c. ampliacdo de Carga Horaria Semanal para o docente inscrito, formalizada com os registros
Atribuicéo na planilha eletrénica (Anexo I).
18/12/2014
10h00 d. Elabora Ata de Atribuicdo, informando os dados solicitados nos respectivos quadros e

entrega no Ndcleo de Recursos Humanos.
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DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 25 — Nas escolas com periodo integral, de acordo com a Resolu¢do SE n°07/14, publicada no DOM em 13
de novembro de 2014 que disp8e sobre o modulo de creche, o periodo de aula devera ser integralmente atendido
pelos dois professores responsaveis pelo grupo (G1, G2, G3).

Paragrafo Unico N&o havera atribuicéo de aulas no periodo intermediario.

Artigo 26 - Finda a atribuicdo de classes e/ou aulas, o Nucleo de Recursos Humanos:

I. Extrai das Atas de Atribuicdo (Anexo VIII) e do Formulario de Resultado da Atribuicdo (Anexo IX) as informacfes
a seguir:

a. docentes que reduziram a Carga Horaria;

b. docentes que tiveram Carga Suplementar de Trabalho atribuida;

c. docentes que ampliaram a Carga Horaria;

d. docentes que mudaram de sede;

e. classes que permaneceram vagas em razdo de servidores titulares que estdo afastados, licenciados, exercendo
funcbes gratificadas, readaptados , com restricGes médicas temporarias, prestando servicos em outra Secretaria,

prestando servicos na Sede da Secretaria de Educacao;

f. classes que permaneceram livres em razdo de exoneracdes, aumento de quadro, docentes com restricBes
médicas permanentes, docentes que declinaram da atribuicdo de classes e/ou aulas na escola.

Il. Informa ao Orgdo Central de Recursos Humanos:
a. o disposto no Inciso I, Alineas a, b, ¢ e d para atualizacdo de cadastro;

b. o disposto no Inciso I, Alinea e, para atribuicdo a docentes contratados por prazo determinado, habilitados em
processo seletivo simplificado.

c. o disposto no Inciso |, Alinea f, para atribuicdo a docentes estatutarios efetivos, habilitados em concurso publico.
lll. Informa as Unidades Escolares:
a. o disposto no Inciso |, Alinea d, para atualizagéo cadastral no SIEM, através do Anexo XI .

Artigo 27 - Os casos omissos nesta Resolucdo serdo tratados pela Secretaria de Educacdo e Comissdo para
Acompanhamento do Processo de Atribuicdo de classes e/ou aulas nomeada por Portaria do Sr. Prefeito Municipal.

Artigo 28 - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao, ficando revogadas todas as disposicdes em
contrario.

Mauéa, 25 de novembro de 2014.

Lairce Rodrigues de Aguiar
Secretéria de Educacédo

Rua Rio Branco, 183 — Vila Fausto Morelii — CEP 093 10-110
Telefone 4544- 2133



