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PORTARIA SME N¢ 20, DE 03 DE NOVEMBRO DE 2025

Regulamenta o processo de remoc¢do de servidores efetivos
estdveis dos quadros da Educagdo Municipal de Mariana e dd
outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO DO MUNICIiPIO DE MARIANA, no uso de suas
atribuicoes que lhe foram conferidas pela Lei Complementar Municipal n? 250, de 31 de janeiro de
2025, e:

CONSIDERANDO o art. 26 do Estatuto do Servidor Publico Municipal (Lei Complementar
Municipal n? 005, de 26 de dezembro de 2001);

CONSIDERANDO as disposicoes constantes dos Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos -
PCCVs do Magistério Publico Municipal, notadamente a Lei Complementar Municipal n® 139, de 29
de abril de 2014, e a Lei Complementar Municipal n? 194, de 06 de dezembro de 2019, que
regulamenta o instituto da remocao em seu Art. 40;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a alocagao otimizada de recursos humanos,
conciliando o interesse do servidor com a eficiéncia do servigo publico educacional;

CONSIDERANDO o dever da Administracao de zelar pela observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; e

CONSIDERANDO a conveniéncia de estabelecer procedimentos claros, objetivos e transparentes
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para o processo de remocao;

RESOLVE:

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Portaria disciplina o processo de remogao dos servidores efetivos estaveis dos quadros
da Educagao Municipal de Mariana/MG para o ano letivo de 2026.

Paragrafo unico. O processo de que trata o caput sera pautado, em toda a sua extensdo, pelos
principios da legalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla
defesa, contraditorio, transparéncia, sequranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Art. 22 Para os fins desta Portaria, aplicam-se as seguintes defini¢coes:

I - Remocao: deslocamento do servidor, a pedido, a critério da Administracao, ou de oficio, no
interesse da Administracdo, no ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanca de sede;

Il - Unidade de Ensino de Origem: estabelecimento de ensino ou 6rgao do Sistema Municipal de
Educacao onde o servidor se encontra legalmente lotado a data do pedido;

III - Unidade de Ensino de Destino: estabelecimento de ensino ou érgao do Sistema Municipal de
Educacao para o qual o servidor solicita a remocado ou é removido de oficio;

IV - Lotacao: vinculo administrativo do servidor com estabelecimento de ensino ou 6rgao do
Sistema Municipal de Educacao para exercicio de suas atribuicoes;

V - Vaga Legal: cargo vago resultante de vacancia nos termos da lei, devidamente apurado, criado
e publicado pela Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 32 Constituem objetivos do processo de remogao:

I - Conciliar o interesse do servidor com as necessidades do servigo publico e a continuidade do
€ensino;

IT - Otimizar a alocacao de recursos humanos na rede municipal de ensino, garantindo o pleno
funcionamento das unidades escolares;

III - Assegurar transparéncia, impessoalidade, isonomia e eficiéncia no preenchimento das vagas.
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Art. 42 A alteragao da lotagdo de servidor publico municipal, estavel e em efetivo exercicio, dentro
dos quadros proprios da Educagdo Municipal, somente ocorrera mediante o processo de remocao,
nas modalidades a pedido para vaga disponivel, por permuta ou de oficio.

§1° Fica peremptoriamente vedada qualquer forma de cedéncia, adjuncgdo, disposigdao ou
remanejamento temporario que implique o exercicio de servidor efetivo em unidade de ensino
diversa de sua lotacao.

§22 Os servidores que, a data da publicacao desta Portaria, se encontrem em exercicio em unidade
de ensino diversa de sua lotagdo originaria, em desconformidade com o disposto no caput, serao
automaticamente retornados para a lotacao de sua unidade de origem, independentemente de
qualquer formalidade.

§3¢2 Aos servidores de que trata o §22 é assegurado o direito de participar do processo de remocdo
estabelecido nesta Portaria, desde que preencham os requisitos legais e regulamentares aplicaveis.

CAPITULO II

DAS MODALIDADES DE REMOCAO

Art. 52 A remocdo, ato administrativo complexo responsavel pelo deslocamento do servidor dentro
dos quadros da Educagdo Municipal, alterando sua lotacao definitiva, se materializa em trés
modalidades distintas, conforme a origem da iniciativa e a dinamica do procedimento, a saber:

I - Remocao a Pedido para Vaga Disponivel: modalidade de iniciativa do servidor, submetida a
processo seletivo interno e regrado, em periodo especifico, condicionada a existéncia de vaga
previamente divulgada e deferida com base em critérios objetivos de classificagao

II - Remogao por Permuta: modalidade de iniciativa do servidor, realizavel em periodo especifico,
dependente de pedido reciproco e de concordancia expressa de outro servidor, dispensada a prévia
existéncia de vaga, mas condicionada a anuéncia administrativa fundamentada;

III - Remocao de Oficio: modalidade de iniciativa exclusiva da Administracdo, independentemente
da existéncia de vaga ou da vontade do servidor, justificada por motivacdo expressa e fundada no
interesse publico.

Paragrafo unico. As modalidades de que tratam os incisos I e II sdao consideradas remocao a
pedido, sujeitando-se, no que couber, aos mesmos requisitos e condicoes gerais, ressalvadas as
especificidades de cada procedimento.

Art. 62 As modalidades de remocdo a pedido, para vaga disponivel e por permuta, somente poderdao
ser solicitadas mediante requerimento administrativo eletronico, protocolado em sistema digital
proprio, exclusivamente no periodo das 13h00min do dia 03 de novembro de 2025 as 23h59min do
dia 12 de dezembro de 2025.

§12 Os requerimentos protocolados fora do prazo estabelecido no caput serdao considerados
intempestivos e sumariamente indeferidos, nao sendo considerados, para qualquer fim, os




https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/3605

fundamentos levantados pelo requerente para seu pedido.

§22 As especificagdes técnicas, o procedimento operacional e a sequéncia de atos necessarios a
formalizagdo do cadastro eletronico do requerimento serao disciplinados em Instrugdo Normativa
propria, a ser expedida pela Secretaria Municipal de Educagao.

§32 O servidor podera indicar, no requerimento, uma Unica opc¢ao de unidade de ensino de destino.

Secao I

Da Remocao a Pedido para Vaga Disponivel, a Critério da Administracao

Art. 72 A remocao a pedido para vaga disponivel, a critério da Administragao, atendidos o interesse
publico, a eficiéncia administrativa, a conveniéncia e a oportunidade, visa atender ao interesse do
servidor, sem prejuizo ao desenvolvimento das atividades educacionais.

Art. 82 A remocgao de que trata esta Secao dar-se-a com base nas vagas divulgadas pela Secretaria
Municipal de Educacgao, constantes do Anexo I, e em estrita observancia aos critérios de prioridade
previstos no art. 40, § 32, da Lei Complementar Municipal n? 194, de 06 de dezembro de 2019.

Art. 92 A remocao a pedido para vaga disponivel é de iniciativa voluntaria do servidor e sua
concessao, por si so, ndo constitui direito a qualquer indenizagao, auxilio ou vantagem pecunidria de
natureza similar.

Secao 11

Da Remocao por Permuta, a Critério da Administracao

Art. 10. A remocao a pedido, por meio de permuta, dar-se-4 na movimentacao do servidor entre
Unidades de Ensino mediante pedido reciproco dos interessados, ocupantes de cargos da mesma
natureza, e anuéncia administrativa da Secretaria Municipal de Educagao, sem Onus para a
Administracdo Publica, nos termos do art. 40, § 12, da Lei Complementar Municipal n® 194, de 06 de
dezembro de 2019.

Art. 11. O requerimento de permuta devera indicar, de forma expressa, a anuéncia e concordancia
de ambos os servidores permutantes, com a descrigao de cargos, fungdes, horarios e lotacao de cada
um deles.

Paragrafo unico. O deferimento da permuta gerara termo de aceite e concordancia, que sera
anexado a pasta funcional de ambos os servidores.
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Art. 12. Caso a carga horaria da vaga de interesse seja inferior a carga horaria atual do servidor, o
ato de remogao por permuta somente sera publicado mediante redugao da carga horaria do servidor,
desde que haja aceite expresso de ambas as partes.

Art. 13. A remogao por permuta, uma vez deferida e formalizado o termo de aceite, é irretratavel,
nao podendo ser cancelada a pedido das partes.

Art. 14. Publicado o ato de remoc¢ao por permuta, o servidor tera sua lotagdo anterior
automaticamente extinta, sendo-lhe vedada a participacdao em outras modalidades de remocao a
pedido no mesmo ciclo.

Art. 15. A comprovacao de situacao de excedéncia de qualquer dos permutantes, a qualquer tempo,
importara na invalidag¢dao da remocgao por permuta, tornando o ato sem efeito.

Art. 16. A exoneragao ou o afastamento com perda de lotagdao de qualquer dos permutantes,
anterior ao inicio do exercicio na nova unidade, implicard a nulidade da permuta para ambos os
servidores e tornara o ato sem efeito.

Secao III

Da Remocao de Oficio, no Interesse da Administracao

Art. 17. A remocgdo de oficio, que visa atender exclusivamente ao interesse da Administracao,
devera ser precedida de motivacao fundamentada pelo interesse publico devidamente justificado.

Art. 18. A remocao de oficio poderd ocorrer nas seguintes hipdteses, desde que atendidos o
interesse publico, a eficiéncia administrativa, a conveniéncia e a oportunidade da Administracao:

I - necessidade de forca de trabalho na Unidade de Ensino;
IT - criacao ou extingao de Unidades de Ensino;

IIT - conveniéncia e necessidades institucionais especificas definidas pela Secretaria Municipal de
Educacao.

Art. 19. A remocao de oficio serd precedida de processo administrativo préprio e sera formalizada
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por ato do Secretdrio Municipal de Educacgao, devidamente fundamentado e publicado na forma da
lei.

CAPITULO III

DOS REQUISITOS E PROCEDIMENTOS COMUNS

Art. 20. O processo de remocao sera destinado aos servidores efetivos ocupantes dos cargos de
Professor da Educacao Basica, Pedagogo/Especialista em Educacao, Secretario Escolar, Monitor de
Ensino Especial e Monitor de Creche.

Art. 21. A remocédo a pedido, em qualquer modalidade, somente podera ser solicitada por servidor
que preencha cumulativamente os seguintes requisitos:

I - Esteja em efetivo exercicio em unidade de ensino da rede municipal;
IT - Haja concluido o estagio probatdrio;

III - Nao se encontre respondendo a processo administrativo disciplinar com possibilidade de pena
de demissao ou cassacao de aposentadoria.

Art. 22. Sao condigoes, no momento da inscrigao, para participar do processo seletivo de remocgao a
pedido:

I - Atender aos requisitos definidos no art. 21;

II - Nao estar em gozo das seguintes licencas:

a) por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

b) para atividade politica;

c) para tratar de interesse particular;

d) para desempenho de mandato classista;

III - Nao estar afastado do exercicio de suas atribuicdes pelas seguintes causas:
a) para estudo;

b) para exercicio em outro 6rgao, seja cedido ou requisitado.

Art. 23. A remocao de servidor que estiver respondendo a sindicancia ou processo administrativo
disciplinar somente sera efetivada apds a conclusao do processo investigatdrio, com a anuéncia da
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Corregedoria.

Art. 24. A remocao ndo interrompera o intersticio do servidor para efeito de promogao ou de
progressao funcional.

Art. 25. O requerimento administrativo de remocgado a pedido devera ser instruido, sob pena de
indeferimento, com os seguintes documentos:

I - Copia de documento de identidade com foto e do CPF;
IT - Ficha funcional do servidor, expedida pelo Departamento Pessoal da Prefeitura;
III - Certiddo de contagem de tempo de efetivo exercicio no Municipio;

IV - Parecer conclusivo da avaliagao de desempenho do ano de 2024, expedida pelo Setor de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagao;

V - Requerimento com justificativa do pedido e discriminacao da unidade de origem e da unidade de
destino pleiteada, conforme modelo constante no Anexo II desta Portaria.

§12 Na solicitacdo de remocao por permuta, devera ser juntado aos autos a documentagao completa
referente a cada servidor permutante, acompanhada de requerimento unico e conjunto, nos termos
do Anexo III desta Portaria, devidamente assinado por ambos.

§22 A documentagao comprobatoria, de que trata o caput, devera ser juntada ao processo no ato do
protocolo, sendo vedada a juntada posterior, salvo por determinacao expressa do setor competente.

CAPITULO IV

DOS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E PRIORIDADE

Art. 26. O atendimento aos requerimentos de remocgao a pedido para vaga disponivel obedecera a
existéncia de vaga e a seguinte ordem de prioridade, nos termos do art. 40, § 32, da Lei
Complementar Municipal n? 194, de 06 de dezembro de 2019:

I - Maior nivel de titulacao: comprovada por meio de certificado ou declaragdo de conclusao de
curso de graduacao, especializacao, mestrado ou doutorado, conferido por instituicao reconhecida;

Il - Maior pontuacao na avaliacao de desempenho: considerada a pontuacgdo obtida no ultimo
ciclo avaliativo concluido (ciclo 2024), comprovada por meio de declaragao expedida pelo Setor de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagao;

III - Maior tempo na rede: considerado o tempo de efetivo exercicio e as licencas legais regulares,
excetuadas as licencas previstas no art. 84, V e VII, da Lei Complementar Municipal n? 005/2001
(atividade politica e para tratar de interesses particulares);
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IV - Maior idade.

Paragrafo unico. Em caso de persisténcia de empate, sera considerado o servidor com menor
numero de faltas injustificadas nos ultimos 12 (doze) meses.

Art. 27. A comprovacgao dos critérios de que trata o art. 26 é de responsabilidade exclusiva do
servidor, sob pena de indeferimento do pedido.

CAPITULO V

DA APURACAO, PUBLICACAO E RECURSOS

Art. 28. A Secretaria Municipal de Educacao divulgara a relagdo preliminar de deferimento e
indeferimento dos pedidos até o dia 10 de janeiro de 2026.

Art. 29. Cabera pedido de revisdo, no prazo de 03 (trés) dias corridos, contados da publicacao da
relagao preliminar, a ser interposto perante o Secretario Municipal de Educacao.

Paragrafo unico. Nao serao conhecidos os pedidos de revisao interpostos fora do prazo legal.

Art. 30. A relacao final dos servidores removidos sera publicada até o dia 15 de janeiro de 2026,
com eficécia a partir do primeiro dia do ano letivo de 2026.

Art. 31. Os candidatos que quiserem desistir do requerimento deverdo fazé-lo formalmente, por
meio de protocolo, até o ultimo dia do prazo previsto para o requerimento administrativo eletronico,
disposto no art. 6°.

Art. 32. Os pleitos de remocao que estejam em desacordo com as normas estabelecidas nesta
Portaria serao sumariamente indeferidos.

CAPITULO VI

DOS EFEITOS, OBRIGACOES E PENALIDADES

Art. 33. O servidor que, sem justo motivo analisado pela Secretaria Municipal de Educacgao, deixar
de assumir o exercicio na unidade de destino no prazo estabelecido:
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I - Terd o ato de remogao tornado sem efeito;
II - Fara jus apenas ao cargo na unidade de origem, desde que haja vaga;

III - Estara sujeito a instauracao de processo administrativo disciplinar por infragdo ao dever
funcional.

Art. 34. A ndo apresentagao do servidor ou sua recusa injustificada em assumir o exercicio na
lotagcdo de destino para a qual foi removido sujeitd-lo-do a instauragao de procedimento
administrativo disciplinar por infracdo funcional, observados o contraditorio e a ampla defesa.

CAPITULO VII

DA ORGANIZACAO DO QUADRO DOCENTE APOS AS REMOCOES A PEDIDO

Art. 35. Findo o processo de remocao a pedido, a Secretaria Municipal de Educagao podera realizar,
se necessario para a adequada organizagdo do quadro docente e o regular inicio do ano letivo de
2026, remocgoes de oficio, inclusive de servidores em estagio probatoério, observado o disposto neste
Capitulo.

Paragrafo unico. A atuacdo da Administracdao neste estdgio pautar-se-a exclusivamente pelo
interesse publico na alocagao eficiente dos recursos humanos, pela conveniéncia do servigo e pela
necessidade de garantir o pleno funcionamento de todas as unidades de ensino.

Art. 36. Antes da pratica do ato de remocao de oficio de servidor em estdgio probatorio, podera a
Administragao, a seu prudente critério, ouvindo o setor competente:

I - ouvir previamente o servidor sobre sua situacao funcional e preferéncias;

II - analisar eventuais indicacoes de unidade de destino formuladas pelo servidor.

§12 A manifestacao do servidor, quando colhida, ndo vinculara a decisdao administrativa final, que
permanecera fundamentada no interesse publico.

§22 A ndo manifestagdo do servidor, quando solicitada, ndao impedird a remocao de oficio, nem
constituird vicio no procedimento.

Art. 37. As remogoes de oficio de que trata este Capitulo independem de publicacdo de vagas
prévias e serao formalizadas por ato especifico do Secretario Municipal de Educacgao, devidamente
fundamentadas na necessidade de organizagao do quadro docente, com critérios estabelecidos em
ato proprio.
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CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Os casos omissos nesta Portaria serao resolvidos pela Secretaria Municipal de Educacao, se
necessario, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 39. Revogam-se as disposi¢coes em contrario, especialmente a Portaria n® 124, de 28 de outubro

de 2024.

Art. 40. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, produzindo efeitos para o ano letivo

de 2026.

Mariana, 03 de novembro de 2025, Minas Geradais.

FABRICIO NEPOMUCENO BICALHO SANTOS

Secretario Municipal de Educacdo

ANEXO I

QUADROS DE VAGAS PARA REMOCAO A PEDIDO PARA VAGAS DISPONIVEIS

[CARGO LOTACAO VAGAS
CMEI TIA ELZA 1
PEDAGOGO/ESPECIALISTA EM B
EDUCACAO BASICA E.M. ANIBAL DE FREITAS 1
E.M. DOM LUCIANO PEDRO MENDES DE ALMEIDA |1
CARGO LOTACAO VAGAS

10
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CMEI CASINHA DE NAZARE 3

CMEI ESPACO CUIDAR EDUCAR 2

CMEI DANIELLE CRISTINA MENDES DA SILVA 1

CMEI SANTA RITA DE CASSIA 3
CMEI SANTO ANTONIO 3
PEB - EDUCACAO INFANTIL E ANOS CMELTIA ELZA !
INICIAIS E.M. AMELIA SANTOS (PASSAGEM) 1
E.M. ANIBAL DE FREITAS 5
E.M. DOM LUCIANO PEDRO MENDES DE ALMEIDA [2
E.M. PROFESSORA SANTA GODOY 2
E.M. SINHO MACHADO 1
E.M. WILSON PIMENTA FERREIRA 2
CARGO LOTACAO VAGAS
CMEI SANTA RITA DE CASSIA 1
E.M. ANIBAL DE FREITAS 1
E.M. DANTE LUIZ 1
E.M. DE MAINART 1
SECRETARIO ESCOLAR E.M. DOM LUCIANO PEDRO MENDES DE ALMEIDA [3
E.M. DOM OSCAR DE OLIVEIRA 1
E.M. MONSENHOR JOSE COTTA 4
E.M. PROFESSORA SANTA GODOY 1
[TINERANTE 2

CARGO LOTACAO VAGAS

11
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CMEI CASINHA DE NAZARE 5

CMEI DANIELLE CRISTINA MENDES DA SILVA 3

CMEI ESPACO CUIDAR E EDUCAR 7

CMEI ESPACO NOVO 6

CMEI SANTA RITA DE CASSIA 5

MONITOR DE CRECHE CMEI SANTO ANTONIO 6
CMEI TIA ELZA 6

E.M. ANIBAL DE FREITAS 3

E.M. CONEGO PAULO DILASCIO 2

E.M. DOM LUCIANO PEDRO MENDES DE ALMEIDA |5

E.M. PREFEITO JADIR MACEDO 2
CARGO LOTACAO VAGAS
CEMPA 2
E.M. AMELIA SANTOS (PASSAGEM) 1
MONITOR ENSINO ESPECIAL E.M. DOM LUCIANO PEDRO MENDES DE ALMEIDA |2
E.M. DOM OSCAR DE OLIVEIRA 2
E.M. MONSENHOR JOSE COTTA 2
CARGO VAGAS [LOTACAO COMPLEMENTACAO CARGA
ZEI?T'E‘?NOS FINAIS 1 E.M. SINHO MACHADO|E.M. DE MAINART, E.M. PADRE ANTONIO GABRIEL E E.M. DE SERRA DO CARMO|18 AULAS
CARGO VAGAS |LOTA(;A0 COMPLEMENTACAO CARGA
1 E.M. DOM LUCIANO PEDRO MENDES DE ALMEIDA} 18 AULAS
PEB - ANOS FINAIS 1 E.M. JOAQUIM EMILIO BAPTISTA E.M. MONSENHOR JOSE COTTA|18 AULAS
(EDUCACAO FISICA) 1 E.M. SINHO MACHADO - 18 AULAS
1 E.M. WILSON PIMENTA FERREIRA E.M. MONSENHOR JOSE COTTA|18 AULAS

12
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CARGO IVAGAS

LOTACAO COMPLEMENTACAO

CARGA

PEB - ANOS FINAIS
(ENSINO RELIGIOSO)

E.M. SINHO MACHADO|E.M. DE BENTO RODRIGUES, E.M. CONEGO PAULO DILASCIO E E.M. DE SERRA DO CARMO|18 AULAS

CARGO VAGAS |LOTA(;A0 COMPLEMENTACAO CARGA
PEB - ANOS FINAIS 1 E.M. DE MAINART E.M. CONEGO PAULO DILASCIO[R21 AULAS
(HISTORIA) 1 E.M. DOM OSCAR DE OLIVEIRA} 18 AULAS
CARGO VAGAS [LOTACAO COMPLEMENTACAO ICARGA
1 IE.M. DE BARRO BRANCO E.M. DANTE LUIZ DOS SANTOS E E.M. DE PARACATU DE BAIXO[22 AULAS
1 E.M. PROFESSORA CELINA CELIA |[E.M. PADRE ANTONIO GABRIEL 22 AULAS
PEB - ANOS FINAIS :
(LINGUA INGLESA) 1 IE.M. PROFESSORA SANTA GODOY[E.M. ANIBAL DE FREITAS 21 AULAS
1 E.M. MONSENHORJOSE COTTA 18 AULAS
1 [E.M. WILSON PIMENTA FERREIRA}- 20 AULAS
CARGO VAGAS |[LOTACAO COMPLEMENTACAO CARGA
1 E.M. DE MAINART - 20 AULAS
PEB - ANOS FINAIS 1 E.M. DE SERRA DO CARMO - 20 AULAS
(LINGUA PORTUGESA) E.M. JOAQUIM EMILIO BAPTISTA |- 20 AULAS
1 E.M. PROFESSORA CELINA CELIA}- 20 AULAS
ANEXO II

REQUERIMENTO DE REMOCAO A PEDIDO PARA VAGA DISPONIVEL

O(A) abaixo assinado(a), servidor(a) efetivo(a) da Rede Municipal de Ensino, vem, nos termos do Art.
52 da Portaria SME n? 20/2025, requerer a sua REMOCAO A PEDIDO PARA VAGA DISPONIVEL,
conforme discriminacao seguinte:

13
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1. IDENTIFICACAO DO REQUERENTE:

Nome:
Data de Nascimento: / / CPF:
Matricula: Cargo/Efetivo:

Endereco Residencial:

Bairro: CEP: Cidade:
Telefone:(__ ) E-mail:
Data de Admissao: / /

Lotacao Atual:

2. DADOS DA REMOCAO SOLICITADA:

Unidade de Ensino de Origem:

Unidade de Ensino de Destino Pleiteada:

[ 1 Declaro estar ciente de que a indicacdo da unidade de destino implica aceitacdo tacita da vaga,

caso seja classificado.

3. INFORMACOES PARA CLASSIFICACAO (Conforme Art. 21):

Maior Nivel de Titulacao: () 22 Grau (Magistério) ( ) Superior ( ) Especializacao ()

Mestrado () Doutorado

Curso/Instituicao:

[ 1 Declaro estar ciente de que a comprovacgao documental dos critérios de classificacdo é de minha

exclusiva responsabilidade.

4. DOCUMENTOS ANEXADOS (Obrigatdrios para instrucao do processo):

[ 1 Copia de Documento de Identidade e CPF
[ 1 Ficha Funcional atualizada

[ 1 Certidao de Tempo de Efetivo Exercicio

[ 1 Comprovante de Escolaridade (para fins de titulagao)

[ 1 Declaracao de Avaliacao de Desempenho (ciclo 2024)
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[ 1 Outros:

5. JUSTIFICATIVA (Opcional):

6. DECLARACAO:

Declaro estar ciente e de acordo com todas as disposicoes da Portaria SME n® 20/2025, em especial
com o prazo de permanéncia na nova lotacao e as penalidades cabiveis em caso de nao apresentar-
me para exercicio na nova lotagao do meu cargo, caso deferido o pedido de remogao.

LOCAL e DATA: , de de 2025.

ASSINATURA DO REQUERENTE

ANEXO III

REQUERIMENTO DE REMOCAO POR PERMUTA

Os(as) abaixo assinados(as), servidores(ras) efetivos(ras) da Rede Municipal de Ensino, vém, nos
termos do art. 82 da Portaria SME n? 20/2025, requerer, conjuntamente, a REMOCAO POR
PERMUTA, conforme discriminagao seguinte:

1. IDENTIFICACAO DO PERMUTANTE 1:

Nome:

Data de Nascimento: / / CPF:
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Matricula: Cargo/Efetivo:

Endereco Residencial:

Bairro: CEP: Cidade:
Telefone:(__) E-mail:
Data de Admissao: / /

Lotacgao Atual:

2. IDENTIFICACAO DO PERMUTANTE 2:

Nome:
Data de Nascimento: / / CPF:
Matricula: Cargo/Efetivo:

Endereco Residencial:

Bairro: CEP: Cidade:
Telefone:(__) E-mail:
Data de Admissao: / /

Lotacgao Atual:

3. DADOS DA PERMUTA SOLICITADA:

Unidade de Ensino de Origem do Permutante 1:

Unidade de Ensino de Origem do Permutante 2:

O servidor PERMUTANTE 1 solicita remocao para a lotagao do PERMUTANTE 2.
O servidor PERMUTANTE 2 solicita remocao para a lotagao do PERMUTANTE 1.

[ 1 Declaramos que as cargas horarias e as atribuigoes dos cargos sdo compativeis.

[ 1 Declaramos estar cientes de que, em caso de carga horaria inferior, havera reducdo com aceite
expresso.
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4. DOCUMENTOS ANEXADOS (Obrigatdrios - Conjunto completo para CADA permutante):
[ ] Copia de Documento de Identidade e CPF

[ 1 Ficha Funcional atualizada

[ 1 Certidao de Tempo de Efetivo Exercicio

[ ] Comprovante de Escolaridade (para fins de titulacao)

[ 1 Declaracao de Avaliagcao de Desempenho (ciclo 2024)

[ 1 Outros:

5. JUSTIFICATIVA (Opcional):

6. DECLARACAO CONJUNTA:

Declaramos estar cientes e de acordo com todas as disposigoes da Portaria SME n? 20/2025, em
especial com a irretratabilidade do pedido apds a assinatura deste termo e a publicacdo do ato, bem
como com as causas de invalidacao da permuta previstas nos arts. 13 a 16.

LOCAL e DATA: ) de de 2025.

ASSINATURA DO PERMUTANTE 1

ASSINATURA DO PERMUTANTE 2

17



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/3605

Publicacoes Diversas: Notificacoes

Publicacoes Diversas: Notificacoes

INSTRUCAO NORMATIVA SME N¢ 02, DE 03 DE NOVEMBRO DE 2025.

Dispoe sobre o procedimento operacional e o fluxo de agbes para
protocolo eletronico de solicitagées de remocgdo de servidores, nos
termos do art. 62, § 32, da Portaria SME n? 20, de 03 de novembro
de 2025.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO DO MUNICIPIO DE MARIANA, no uso de suas
atribuigoes que lhe foram conferidas pela Lei Complementar Municipal n® 250, de 31 de janeiro de
2025,

CONSIDERANDO o disposto no art. 62, § 32, da Portaria SME n? 20, de 03 de novembro de 2025,
que determina a expedicao de instrucao normativa proépria para disciplinar o procedimento
operacional do protocolo eletronico de remogao;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer um fluxo procedimental claro, uniforme e de
acesso irrestrito, que garanta a isonomia entre todos os servidores e a transparéncia do processo de
remocao;

CONSIDERANDO o dever da Administracdo Publica de modernizar seus servigos, simplificar
procedimentos e orientar com clareza os administrados, assegurando a seguranca juridica e a
eficiéncia do servigo publico;

RESOLVE baixar a presente Instrugcdo Normativa, que estabelece o procedimento eletronico
detalhado para solicitagcao de remocao dos servidores do Quadro do Magistério Publico Municipal no
exercicio de 2026:

CAPITULO I

DO ACESSO AO SISTEMA

Art. 12 Esta Instrugdao Normativa estabelece o procedimento operacional e o fluxo de agdes para o
protocolo eletronico de solicitagdes de remocgao de servidores efetivos, conforme disciplinado na
Portaria SME n? 20, de 03 de novembro de 2025.

18



https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/3605

Art. 22 O requerimento administrativo eletronico de que trata esta Instrucao Normativa sera
realizado exclusivamente por meio do Portal Eletronico de Protocolo, acessivel no

endereco https://protocolo.betha.cloud.

Paragrafo unico. O protocolo de que trata o caput somente sera admitido no periodo compreendido
entre as 13h00min do dia 3 de novembro de 2025 e as 23h59min do dia 12 de dezembro de 2025,
nos termos do art. 62 da Portaria SME n? 20/2025.

Art. 32 Para acesso ao sistema de protocolo eletronico é indispensavel a prévia realizacao de
cadastro de usuario, que podera ser efetuado mediante uma das seguintes formas de autenticagao:

§ 12 Podera o servidor optar pela criacao de conta propria no sistema, observando-se o seguinte
procedimento sequencial:

I - na tela inicial de acesso, selecionar a opcao "Crie uma conta", adjacente a indicacao "Nao possui
uma conta?";

II - preencher integralmente os campos obrigatérios do formulario de cadastro, compreendendo:
a) nome de usuario de livre escolha;
b) endereco eletronico valido e em condigoes de recebimento;

c) senha de acesso, observados os parametros técnicos de complexidade estabelecidos pela
plataforma;

III - confirmar o endereco de e-mail mediante ativagdo por link de validagao, que serd remetido pelo
sistema e devera ser acessado dentro do prazo de vigéncia indicado na mensagem.

§ 22 Alternativamente, podera o servidor realizar autenticacdo mediante utilizagao de credenciais de
contas integradas, sendo admitidas as seguintes plataformas externas validadas:

I - conta Google (Gmail);

IT - conta Facebook;

III - conta LinkedIn;

IV - certificado digital e-CPF.

§32 E recomendavel a utilizacdo de endereco eletrdnico institucional
(@educacao.mariana.mg.gov.br) para cadastro ou vinculacdao de contas, visando a otimizacao da
comunicacgao oficial e a validacao institucional do vinculo funcional.

Art. 42 Apds o primeiro acesso, o servidor devera vincular seu CPF ao cadastro do sistema, seguindo
o0 seguinte procedimento:

I - Clicar no icone do usuario (normalmente representado por uma silhueta ou avatar), localizado no
canto superior direito da tela;
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II - Selecionar a op¢ao “Conta” no menu que sera exibido;

III - Na pagina de edicdo de dados, localizar e preencher o campo “CPF” com seu nimero de
Cadastro de Pessoa Fisica, sem pontos ou tracos;

IV - Direcionar a selecdo até ao final da pagina e clicar em “Atualizar Conta” ou "Salvar Alteracgoes"
para confirmar o vinculo.

CAPITULO II

DO PROCEDIMENTO DE PROTOCOLO

Art. 52 Para iniciar o protocolo de solicitacao de remocgao, a partir da tela inicial "Gestao de
Processos", o servidor devera:

I - Localizar e clicar na aba “Novo Processo”, disponivel no menu lateral esquerdo da tela;

II - Na pagina que sera carregada, selecionar a opcao “CRIAR NOVO PROCESSO”.

Art. 62 No formuldario de criagao de novo processo, o servidor devera preencher sequencialmente os
campos da seguinte forma:

I - No campo “Municipio da entidade”, comecar a digitar "Mariana" e selecionar a opgao "Mariana
(MG)" quando ela aparecer;

IT - No campo “Local para solicitacdo”, clicar para abrir as opgdes e selecionar "MUNICIPIO DE
MARIANA";

ITI - No campo “Grupo da solicitagdo”, clicar e escolher a opcéo "EDUCACAQ" na lista disponivel;

IV - No campo “Assunto”, comecar a digitar "remocao" e, quando o sistema sugerir, selecionar o
assunto "REMOCAO 2026";

V - No campo “Motivo de sua solicitacao”, descrever de forma clara e objetiva o pedido de remocao;
VI - O campo “Endereco” podera ser deixado em branco, conforme preferéncia do usuario.

Paragrafo anico. A cada etapa, o sistema validara o preenchimento. Concluida esta fase, o servidor
devera clicar em “Avancar” no canto inferior direito da tela para prosseguir.

Art. 72 Na interface denominada “Dados Pessoais”, o servidor devera proceder ao preenchimento
completo e veridico de todas as informacdes solicitadas, observando-se as seguintes instrugoes
especificas:

§12 No campo “Tipo de Pessoa”, deverd ser mantida e confirmada a opcao “Pessoa Fisica” como
selecionada.
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§22 Os campos indicados como obrigatdérios deverao ser integralmente preenchidos, conforme
segue:

I - “Nome Completo”: devera ser informado o nome civil completo do servidor, tal como consta em
documento oficial de identidade;

II - “CPF”: devera ser informado o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica, devendo a insergao ser
realizada exclusivamente com algarismos numéricos, sem utilizagao de pontos, espagos ou tragos.

§32 No campo destinado ao enderecgo eletronico, devera ser informado e-mail valido e em condigoes
de recebimento, conferindo-se preferéncia ao endereco institucional fornecido pela Secretaria
Municipal de Educagao (dominio @educacao.mariana.mg.gov.br).

§42 Os campos de contato (“Celular” e “Telefone”), embora nao obrigatérios, sdo de importante e
recomendado preenchimento, devendo ser informado, preferencialmente, ao menos um nimero para
contato, a fim de viabilizar comunicagoes urgentes ou complementares pela Administragao.

§52 Todos os campos integrantes da secao “Endereco” deverdao ser preenchidos com os dados
residenciais completos do servidor, sendo que os campos “Estado”, “Municipio”, “Bairro” e
“Logradouro” deverao ser completados mediante selegao das opgoes pré-carregadas e validadas pelo
sistema, as quais serao apresentadas ao servidor durante o preenchimento.

Art. 82 Na interface subsequente, denominada “Documentos”, é obrigatdéria a juntada da
documentacao prevista no art. 25 da Portaria SME n? 20/2025, observando-se o procedimento
estabelecido nos paragrafos seguintes.

§12 O servidor devera anexar arquivos no formato PDF, correspondentes aos seguintes documentos:
I - copia digital legivel do documento de identidade com foto (frente e verso) e do CPF;

IT - ficha funcional atualizada, expedida pelo Departamento Pessoal da Prefeitura Municipal;

III - certiddo de contagem de tempo de efetivo exercicio;

IV - parecer conclusivo da avaliagcdo de desempenho do ano de 2024, expedida pelo Setor de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagao;

V - requerimento de remocao especifico, devidamente preenchido e assinado, constante dos Anexos
IT ou III da Portaria SME n? 20/2025, conforme o caso.

§22 Tratando-se de pedido de remocao por permuta, a documentacao de que trata o §12 devera ser
apresentada de forma duplicada, com um conjunto completo para cada servidor participante do
processo, excetuado o requerimento tratado no inciso V, que devera ser apresentado em via tUnica
assinada por ambos servidores pemutantes.

§32 O requerimento de remocao deverd ser formalizado por uma das seguintes formas de
preenchimento e assinatura:

I - via impressao e digitalizacao: imprimir o modelo constante do Anexo aplicavel, preencher
manualmente, assinar e digitalizar o documento integral em formato PDF;
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II - via preenchimento digital: preencher eletronicamente o formulario em PDF e assinar com
certificado digital padrao ICP-Brasil, em quaisquer de seus formatos validos, inclusive e-GOV ou A3.

Art. 92 Na interface final de “Confirmacao”, o sistema exibird um resumo completo de todas as
informacoes inseridas e documentos anexados.

Paragrafo unico. O servidor devera conferir minuciosamente todos os dados apresentados. Se
detectar qualquer inconsisténcia, utilizar o botao "Voltar" para retificar. Confirmada a exatidao de
todas as informacoes, clicar em "Confirmar" ou "Finalizar" para concluir o protocolo.

CAPITULO III

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. O protocolo somente sera considerado valido apos a exibicao pela plataforma de
comprovante de protocolo eletrénico, contendo nimero de autenticacao unico, data e hora exatas do
recebimento.

Paragrafo unico. Recomenda-se fortemente que o servidor salve e imprima este comprovante para
seu arquivo pessoal e eventual comprovacao.

Art. 11. A responsabilidade pela exatidao das informagoes prestadas, pela observancia dos prazos
estabelecidos e pela juntada da documentagdo exigida é, em toda a sua extensdo, exclusiva do
servidor requerente, inclusive quanto as consequéncias juridicas e administrativas decorrentes de
omissoes, inexatidoes ou falsidades.

Paragrafo tnico. Constitui dever do servidor a conferéncia prévia de toda a documentacao
anexada, bem como a verificacao da correta formalizacdao do protocolo eletronico, eximindo a

Administragao Publica de qualquer responsabilidade por falhas oriundas de incorregdes no
preenchimento, vicios em documentos ou intempestividade no envio.

Art. 12. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Mariana, 03 de novembro de 2025, Minas Gerais.

FABRICIO NEPOMUCENO BICALHO SANTOS

Secretario Municipal de Educacao

22



