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APRESENTACAO

Estimados Dirigentes e Técnicos de Lotacdo, a Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas
(SAGEP), disponibiliza o Guia de Lotacao, a fim de instrumentalizar a equipe técnica
das Diretorias Regionais de Ensino (DREs) no processo operacional de lotacdo da rede

estadual para o ano letivo de 2026.

Este Manual de Orientacbes tem, por finalidade, sistematizar, de forma diddtica e
operacional, os critérios, procedimentos e responsabilidades relativas ao processo de
lotacao de pessoal nas unidades escolares e administrativas da Secretaria de Estado de
Educacao do Para (SEDUC), com base na Instruc¢ao Normativa n° 01/2026-GS-SEDUC.

O documento destina-se as Diretorias Regionais de Ensino (DREs), técnicos de lotacado,
comissoes de lotacao e demais servidores envolvidos no processo, visando assegurar
legalidade, transparéncia, padronizacdo de procedimentos e adequado atendimento as

necessidades pedagdgicas da rede.

Nesse sentido, é importante salutar que o plano operacional de lotacdo esta estruturado
em eixos e principios norteadores: Eixo 1) Gestao de Rede, Eixo 2) Direito de

Aprendizagem e Eixo 3) Gestao de Pessoas e Recursos.
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O eixo Gestao de Rede contempla a necessidade de planejamento e ordenamento
da rede, a partir da legislacdo vigente e diretrizes estabelecidas pela Secretaria de
Educacado. Assim, os principios da previsibilidade e perenidade sdo fundamentais
nesse eixo, pois, com a aplicacdo do planejamento adequado e o monitoramento

continuo do processo, consolida a base de dados e gera novas evidéncias.

PRINCIPIOS ADOTADOS

LOTACAO DIREITO DE APRENDIZAGEM

Prover o processo de lotagao tendo como

SUSTENTAVEL principio fundamental a manutengéo do Direito
Assegurar o principio da de Aprendizagem aos estudantes
economicidade e da

sustentabilidade no processo de

lotagao, de modo a utilizar os LEGALIDADE E

recursos publicos na gestao e

organizacao da rede a partir de CORRESPONSABILIDADE
evidéncias, para a aplicacéo de

solugdes viaveis aos diferentes

A corresponsabilidade entre os diferentes
contextos.

atores institucionais (Escolas/DREs/Seduc)
é fundamental para o pleno éxito do

PREVISIBILIDADE E PERENIDADE processo, aplicando a legislagao vigente.
A aplicagao do planejamento
adequado e o monitoramento SINERGIA
continuo do processo, consolida a . . .
base de dados e gera novas O principio de coautoria na conducéo e
evidancias. consolidagao do processo fortalece os atores

institucionais, mitiga barreiras e potencializa a
eficacia.

No eixo Direito de Aprendizagem o processo operacional de lotacdo, pressupoe,

a equidade e o dimensionamento de esforcos para assegurar a manutencdo do

Direito de Aprendizagem dos estudantes da rede estadual.

O eixo Gestao de Pessoas e Recursos abarca a necessidade de promover o
processo operacional de lotacdo, pautado no principio da economicidade e da
sustentabilidade, de modo a utilizar os recursos piiblicos na gestao e organizacdo
da rede a partir de evidéncias, para a aplicacdo de solucoes viaveis aos diferentes
contextos. Outro principio norteador é o da corresponsabilidade entre os diferentes
atores institucionais (Escolas/Diretorias Regionais de Ensino/Seduc), o que é

Jfundamental para o pleno éxito do processo.

De modo geral, a Sinergia na rede é fundamental, pois consolida a coautoria na
conducao e consolidacao do processo, fortalece os atores institucionais,
mitiga barreiras e potencializa a eficacia.

Sucesso na missao em prol da educacao do Para!!

Hellen Nyde da Silva e Souza
Secretaria-Adjunta de Gestao de Pessoas (SAGEP)
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1. FUNDAMENTAGAO LEGAL:

@ O processo de lotacao esta fundamentado, entre outros dispositivos, em:

- Lei Federal n° 9.394/1996 (LDB);

- Lei 14.817/2024 (Diretrizes para a valorizacao dos Profissionais da Educacao Basica e
Publica);

- Lei 14.945/2024 (altera e define Diretrizes para o Ensino Médio);

- Lei Estadual n° 5.810/1994 (RJU);

- Lei Estadual n° 7.442/2010 (PCCR da Educacao Basica);

- Lei Estadual n® 8.030/2014 (jornada e aulas suplementares);

- Lei Estadual n® 9.890/2023;

- Lei n® 7806/2014 (dispoe sobre a regulamentacao e o funcionamento do Sistema de
Organizacao Modular de Ensino - SOME;

- Resolucao TCE/PA n° 19.282;

- Instrucdo Normativa n® 01/2026-GS/SEDUC.

2. CONCEITOS FUNDAMENTAIS:

@ Eis a seguir os conceitos fundamentais para o processo de lotacao, definidos no art.
20 da IN 01/2026:

I — Processo Anual de Lotacao: procedimento unificado da rede estadual de ensino
realizado antes e durante o ano letivo para a lotacao dos servidores pertencentes ao quadro
do Magistério ou no quadro administrativo para adequar-se as necessidades da rede e

atendimento a legislacao vigente;

II — Atribuicao de Turmas e Aulas: vinculacdo do professor as turmas em que ira

lecionar no ano letivo e a definicao dos dias e horarios em que as aulas irdo ocorrer;

III — Jornada de Trabalho: ntimero total de horas mensal de trabalho, que, para

professores, compreendem as horas-aula e as horas-atividade;

IV — Hora-aula: o tempo reservado a regéncia de classe, com a participacao efetiva do
estudante, realizado em sala de aula ou em outros ambientes adequados ao processo ensino-

aprendizagem;
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V — Hora-atividade: o tempo reservado ao docente para estudo e planejamento, destinado
a avaliacao do trabalho didatico e a socializacao de experiéncias pedagbgicas, atividades de
formacao continuada, reunides, articulacio com a comunidade e outras atividades

estabelecidas no projeto politico-pedagogico ou estabelecidas pela gestao da escola;

VI — Aulas Suplementares: tempo correspondente a extrapolacio da jornada de
trabalho, por necessidade de servico e decisao da administracdo, para atender
exclusivamente a regéncia de classe na educacao basica nas escolas da rede publica estadual

de ensino;

VII — Tutoria: processo didatico-pedagogico destinado a acompanhar e orientar o projeto
de vida dos estudantes e apoia-lo na trajetoria académica, de forma individual, ao longo de

sua jornada escolar;

VIII — Pedagogia da Presenca: concepc¢ao de atuagdo docente para fortalecimento do
vinculo entre estudantes e professores por meio do didlogo, acolhimento e orientacoes

inerentes aos processos pedagogicos do Ensino Integral;

IX — Espacos Pedagogicos: sdo os ambientes educativos e espacos de convivéncia,
traduzindo-se em ambientes motivadores de (re)significacoes do conhecimento, de
descobertas, de criatividade, de respeito mutuo, de troca de informacoes, de ideias e
opinides, de interacdo, de sociabilidade e de fortalecimento do trabalho cooperativo entre os
pares, destinados ao funcionamento de laboratérios de informatica, bibliotecas, salas de

leitura e laboratoérios multidisciplinares e espacos maker.

X — Atividades da Gestao Escolar: compreende o conjunto de atribuicOes, acoes e
responsabilidades de natureza administrativa, pedagogica, organizacional e institucional,
exercidas no ambito da unidade escolar, destinadas ao planejamento, coordenacao,
execucdao, monitoramento e avaliacdo das atividades educacionais, visando assegurar o
regular funcionamento da escola, o cumprimento da legislacdo educacional vigente, a
execucao do Projeto Politico-Pedagdgico, a gestdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros, bem como a promocao de praticas de gestao democratica e o cumprimento da
legislacao educacional vigente, desenvolvidas pelos servidores efetivos designados para
desempenhar as funcoes de Direcao Escolar ou Vice-Direcao Escolar, em conformidade com

a Lei n® 9.986, de 6 de julho de 2023.

XI — Atividades Curriculares: siao atividades pedagogicas desenvolvidas nas turmas,

nos componentes curriculares previstos na Matriz Curricular, de carater obrigatoério,
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regulamentadas pelo Conselho Estadual de Educac¢ao, com carga horaria definida em Hora-
Aula.

XII — Atividades Pedagogicas Complementares (Hora-Atividade): corresponde ao
conjunto de atividades educacionais complementares que visam fortalecer o processo de
ensino-aprendizagem, incluindo acompanhamento do planejamento docente, formacao de

professores, selecao de materiais didaticos e recursos pedagogicos;

XIII — Atividades Extracurriculares: refere-se ao conjunto de atividades desenvolvidas
pelos professores com os alunos, a fim de ampliar as oportunidades de aprendizagens
permitindo a diferenciacdo e personalizacio do ensino, despertando os interesses e
habilidades individuais, tendo em vista o engajamento escolar, a reducao da evasao e a

melhoria do rendimento dos estudantes.

XTIV — Atividade de Apoio a Gestao: refere-se aos servidores que desempenham
atividades de apoio administrativo, de coordenacao, secretariado, financas, manutencao e

outras funcoes de suporte a gestao escolar preferencialmente junto ao Conselho Escolar.

XV — Atividades de Apoio as Praticas Educativas: conjunto de atividades
desenvolvidas pelos profissionais do quadro do Magistério que envolve: a formacao continua
de docentes e 0 uso estratégico da mediacao tecnologica; o desenvolvimento de metodologias
inovadoras e inclusivas; a implementacao de praticas pedagbgicas eficazes, a fim de
fortalecer os vinculos entre escola e comunidade. Na gestdo escolar atua com foco
pedagogico, articulando agdes que favorecam o desenvolvimento dos estudantes, o que

inclui apoio emocional, escuta ativa e incentivo a permanéncia escolar.

XVI — Atividade de Apoio a Gestiao dos Espacos Pedagoégicos: conjunto de
atividades desenvolvidas por servidores responsaveis por manter os ambientes de
aprendizagem da escola, como: laboratdrios, bibliotecas e salas de leitura; preparados e
adequados para a realizacdo das atividades, apoiando a comunidade escolar no uso dos

recursos disponiveis.

XVII — Atividades de Apoio Educacional na Area de Conhecimento Curricular:
sao voltadas a integracao e articulacdo dos componentes curriculares dentro da area de
conhecimento. Envolve o planejamento do conjunto de acoes pedagodgicas, apoio na
elaboracao de sequéncias didaticas, organizacao de materiais e acompanhamento do

processo de ensino-aprendizagem, em consonancia com a legislacao vigente.
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XVIII — Atividade de Trabalho Pedagégico (ATP): corresponde ao tempo da Hora-

Atividade organizada de forma semanal, independentemente da jornada do professor,

destinada as atividades de formacao continuada e planejamento pedagogico a serem

desenvolvidas na escola ou em plataforma online, com producao e registro semanal da

atividade de forma administrativa pela unidade escolar.

XIX — Atendimento Educacional Especializado (AEE): atividades pedagogicas

oferecidas aos estudantes na modalidade de Educacao Especial, que adapta curriculos,

métodos, técnicas e recursos para atender as necessidades individuais dos alunos

potencializando o seu progresso educacional.

3. ETAPAS:

)

O processo anual de lotacao ocorre em trés etapas sequenciais:

1. Unidade Escolar: atribuicdo inicial de turmas, aulas e atividades pelo Diretor Escolar;

2. Diretoria Regional de Ensino (DRE): ajuste e lotacao dos servidores nao alocados;

3. Orgio Central (COR/SEDUC): ajustes finais e lotaciio residual.

::-:G) O cronograma abaixo sistematiza o processo em suas etapas de implementacao:

CRONOGRAMA - FASE INICIAL

ATIVIDADE PROCEDIMENTOS ENVOLVIDOS | PERIODO
lotacao dos Realizar a lotacao dos servidores 23 de janeiro
servidores, realizada | da escola por servidor e alocacao. Diretores ao02de
pelos diretores. fevereiro de
2026
Validar a lotacao por DRE e escola. 23 de janeiro
Validacao das DRE a 06 de
lotacoes pela DRE fevereiro de
2026

4. RESPONSABILIDADES:

A corresponsabilidade entre os diferentes

L

atores institucionais

(Escolas/DREs/Seduc) é fundamental para o pleno éxito do processo, aplicando a

legislacao vigente. A seguir sao destacadas as principais competéncias inerentes aos

envolvidos no processo de lotacao:
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4.1. Diretor Escolar
« Compete ao Diretor Escolar:

- Realizar a atribuicao de turmas, aulas e atividades;

- Garantir compatibilidade entre jornada, matriz curricular e proposta pedagogica;

- Observar rigorosamente os critérios de priorizacao e habilitacao;

- Registrar e encaminhar informacoes corretamente nos sistemas oficiais;

- Assegurar o cumprimento da jornada e do registro de frequéncia.

- Atualizacao do Cadastro do Servidor (CADSERV), com a atualizacao da certificacao de
formacao inicial e continuada no ato da lotacao;

- Validacgao da Declaracao de Acimulo de Cargo e respectivos quadros de horéarios;

- Lotar profissionais em espacos pedagogicos (art. 62 - IN 01/2026) que estdo em
funcionamento adequado na unidade escolar;

4.2 Diretoria Regional de Ensino (DRE)

\/ Compete a DRE:

- Coordenar, validar e supervisionar o processo de lotacao;
- Instituir Comissao Regional de Lotagao;
- Orientar e apoiar as unidades escolares;

- Efetivar lotacoes nao realizadas pelas escolas, quando necessario.

5. CRITERIOS DE PRIORIZACAO:

5.1. Geral:

”‘\V\ I

A lotacao observara, obrigatoriamente, a seguinte ordem, conforme previsto
no art. 9° da IN 01/2026:

1. Servidores efetivos, considerando a data de ingresso na Seduc-PA;

2. Servidores estatutarios nao estaveis, considerando a data de ingresso na Seduc-PA;

3. Servidores temporarios, considerando a data de ingresso do contrato vigente no momento

da lotacao na Seduc-PA;

«

,,? 5.2. Interesse na mesma Carga Horaria disponivel:

Alotacdo observara, obrigatoriamente, a seguinte ordem, conforme previsto
no art. 12 da IN 01/2026:
Art. 12. Se houver mais de um professor com interesse na mesma carga horaria

disponivel, deverao ser aplicados os seguintes critérios na ordem apresentada:
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I — Vinculo funcional, de acordo com o estabelecido no art. 9 desta Instrucao
Normativa;

IT — Habilitacao especifica na disciplina;

IIT — Maior tempo de efetivo exercicio na unidade escolar, descontados para a
contabiliza¢dao do tempo eventuais faltas do servidor;

IV — Maior carga horaria na unidade escolar;

V — Maior titulacdo; e

VI — Maior assiduidade no altimo ano letivo, considerando para efeito de computo da
assiduidade somente as faltas injustificadas do magistério e demonstrado por meio

de registro nos mapas de frequéncia.
5.3. Interesse na mesma Atividade disponivel:

Alotacao observara, obrigatoriamente, a seguinte ordem, conforme previsto

no art. 13 da IN 01/2026:

Art. 13. Para casos de havendo mais de um servidor com interesse na mesma

atividade, deverao ser aplicados os seguintes critérios na ordem apresentada:

I — Critérios estabelecidos no art. 9° desta Instrucao Normativa;

IT — Maior tempo de efetivo exercicio na escola em que esta lotado; e

IIT — Maior assiduidade no ultimo ano letivo, demonstrado por meio de registro nos

mapas de frequéncia.

6. ORIENTACOES POR NIVEL, ETAPA E MODALIDADE:

6.1. Ensino Fundamental I (IN 01/2026 - Cap. IV; art. 14 e 15).
* Prioridade para professores licenciados em Pedagogia;
» Organizacdo por turma ou por dois turnos, conforme jornada;

» Jornada de 125h ou 250h mensais.

6.2. Ensino Fundamental IT e Ensino Médio (Cap. V; art. 16 a 21).
* Lotacdo conforme componentes da Formacao Geral Bésica e Itinerarios Formativos;
* Prioridade a regéncia em matriz curricular;

» Aulas suplementares apenas em carater excepcional, mediante autorizacao.

6.3. Ensino Integral (PEI) (Cap. VI; art. 22 a 28).
» Jornada de 40h obrigatoria;
=  Observancia do limite minimo e méaximo de aulas semanais;

» Condicionalidades especificas para pagamento de aulas suplementares.

6.4. Educacao Especial (AEE) (Cap. VII; art. 29 a 30).
» Lotacao conforme jornada de 25h ou 50h;

» Prioridade para concursados especificos ou por decisao judicial,
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» Gratificacdo condicionada a efetiva regéncia de classe na modalidade de atendimento

educacional especializado (AEE).

6.5. Educacao do Campo, Quilombola e Indigena (Cap. VIII; art. 31 a 36).
» Lotagao conforme matriz curricular vigente;
» Possibilidade de atividades no tempo comunidade;

= Complementacao de jornada por atividades extracurriculares, quando necesséario.

6.6. SOME, EJA, CEEJA, Espacos de Privacao de Liberdade e Centro de Midias
(Cap. X; XI, XII, XIII).
» Lotacao vinculada a matriz curricular;

» Jornada prioritaria de 40h;

7. ATIVIDADES EXTRACURRICULARES:
éxqé A organizacao das cargas horarias docentes deve ser realizada em estrita

observancia ao disposto no Capitulo V, com especial atencdo ao artigo 16,
que estabelece:
“A lotacdo devera ser feita de acordo com os componentes curriculares da
Formacao Geral Béasica (FGB) e com os Itinerarios Formativos de
Aprofundamento (IFA), de acordo com a respectiva area de conhecimento,

conforme previstos nas matrizes curriculares vigentes.”

Tal orientacdo, aplica-se a toda a rede, independentemente da modalidade ou
metodologia, abrangendo o Ensino Fundamental — Anos Finais e o Ensino Médio.

De modo geral, para a lotacao em atividades extracurriculares, deve-se atentar para
o Cap. XIV., para fins de complementacao da jornada minima aos docentes, com atividades

vinculadas as turmas. O § 1° do artigo 43 destaca:
§ 1° A lotacdo nas atividades extracurriculares visa a complementacao de jornada do
professor e podera ocorrer apos a lotacdo minima de 8 (oito) tempos/semanais em
componentes curriculares do curriculo obrigatério devidamente atribuidas as turmas,

preferencialmente por servidores efetivos.

No que se refere, especificamente, as Turmas de Tempo Integral, informamos
que devem ser observados, de forma articulada, os artigos 25 e 26 da Instrucao
Normativa, sempre em consonancia com o disposto no artigo 16, sendo os demais
dispositivos aplicados de maneira subsequente e complementar. Destaca-se, ainda, que a
composicao de atribuicao de aulas no Programa de Ensino Integral, com o quantitativo
minimo, estabelecido no art. 28 e, maximo, artigo 23 e 24, englobam o quantitativo de

aulas previstas na matriz curricular.
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Apés a atribuicao das aulas previstas na matriz, podera ser atribuida a carga-
horaria referente as atividades extracurriculares de interacao com os
estudantes, para fins de complementacao da jornada prevista nos artigos
citados, em atendimento ao Projeto Pedagdégico do Ensino Integral, fortalecendo a
formacao integral e o acompanhamento cotidiano dos educandos. Acrescenta-se, nesse

contexto, portanto, a aplicacdo no processo operacional de lotacdo as atividades

extracurriculares:
ATIVIDADE CARGA-HORARIA SEMANAL
Tutoria 1 (uma) hora-aula
Pedagogia da Presenca 5 (cinco) horas-aula
Acolhimento e Orientacao 3 (trés) horas-aula

A lotacdo na carga horaria para desenvolver as atividades

extracurriculares serao vinculadas as turmas no SIGEP (Art. 45 - IN

01/2026). De modo geral, portanto, independente da
modalidade, as atividades extracurriculares:

e nao substituem a prioridade da sala de aula;

e podem ser revertidas a qualquer tempo para atender a matriz curricular;

e possuem limites maximos de carga horaria semanal.

8. ORGANIZACAO DO TRABALHO DOCENTE:

O processo de lotacao deve organizar a Jornada Docente preferencialmente em
@ Uma Unica Unidade Escolar assim a Escola potencializa o melhor fortalecimento
do vinculo pedagoégico com alunos e equipe escolar e ainda o alcance da melhoria do
planejamento e da continuidade do trabalho docente.

Além disso, a concentracao da jornada docente reduz o esforco imposto aos alunos,
especialmente no que se refere a rotatividade de professores, a descontinuidade de
metodologias e a fragmentacao do acompanhamento pedagbgico. Estudantes que contam
com professores mais presentes na escola tendem a ter maior previsibilidade, melhor
acompanhamento de seu desenvolvimento e maior engajamento nas atividades escolares.

Para alcancar boas praticas no processo de lotacao, é essencial priorizar a alocacao do
professor em uma dnica unidade sempre que possivel, aplicando as Regras de priorizacao
orientadas pela IN 01/2026. Sugere-se como atividade preliminares:

e 0 mapeamento prévio da carga horaria disponivel nas escolas;
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a compatibilizacao entre formacao do docente e componentes curriculares ofertados;
o planejamento antecipado da lotacdo, evitando ajustes tardios ao longo do ano letivo;

e o didlogo constante com as equipes escolares para identificar necessidades reais.

9. CHECKLIST BASICO DO DIRETOR ESCOLAR:

<

ANTES DE INICIAR A LOTACAO, o Diretor Escolar
devera:

Priorizar o estudo e apropriacao da IN 01/2026 — GS-SEDUC

e das matrizes curriculares vigentes;

Revisar a oferta de turmas, modalidades e turnos, disponiveis
no sistema de lotacao 2026;

Identificar se as matrizes curriculares vigentes estao corretamente parametrizadas;
Ter a relacdo atualizada de servidores efetivos, nao estaveis e temporarios, com suas
respectivas matriculas e vinculos;

Confirmar as jornadas funcionais e vinculos;

Assegurar que o cadastro do docente esteja atualizado no SIGEP/CADSERYV;,

Verificar a existéncia de servidores readaptados, cedidos ou em licenca.

Observacao — Caso identifique alguma divergéncia ou inconsisténcia de

informacao a direcao da unidade escolar devera entrar em contato com a sua

respectiva Diretoria Regional de Ensino.

« DURANTE A LOTACAO, o Diretor Escolar devera:

A N N NN

Priorizar regéncia na matriz curricular obrigatoria;

Respeitar rigorosamente a ordem de priorizagao funcional;

Garantir compatibilidade de horarios e inexisténcia de sobreposicao;

Registrar corretamente turmas, aulas e atividades no sistema.

Manter didlogo constante e colaborativo com a direcdo das unidades escolares do

mesmo municipio e de outras Diretorias Regionais de Ensino;

« APOS A LOTACAO, o Diretor Escolar devera:

v
v
v

Conferir integralizacao das jornadas;
Encaminhar pendéncias a Comissao de Lotacao da DRE;

Arquivar declaracoes e documentos obrigatorios.
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10. FLUXOGRAMA DO PROCESSSO DE LOTACAO:

\/ FLUXO DA LOTACAO NA UNIDADE ESCOLAR

oJoTols Q.

RN

Levantamento Atribuicio de Complementacao Registro no Encaminhamento
do Quadro de turmas e aulas de Jornada SIGEP/CADSERV a DRE para
pessoal e ajuste (se necessaria) validaciao
de oferta
Educacional

\/ FLUXO DE AJUSTES PELA DRE

olololo] o]

® 900
- ‘ AN NG D
. 03 =
, [ ) O V —
Recebimento/ Identificacdo de Ajustes e Validacao da Encaminhamento
acompanhamento servidores nao redistribuicoes Regional (DRE) ao orgio central,
das lotacoes das lotados e/ou regionais se necessario

escolas inconsisténcias

\/ FLUXO DE ATUACAO DO ORGAO CENTRAL (SEDUC)

RQO0QQ

(((

-&_0

Recebimento das  Andlise Técnica e Autorizacio de Consolidacio Monitoramento e
demandas das Legal excepcionalidades) Final da Lotacio ajuste continuo
DREs do processo
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11. ACUMULO DE CARGO (CAP. XXI):

° E obrigatéria a comprovacio de compatibilidade de horarios;
° Nao é permitida qualquer sobreposicao de jornadas;
° A declaracdo de acimulo de cargos (disponivel no link:

https://acesse.one/Ywhwo) é condicao para efetivacao da lotacao;

e Alteracoes posteriores devem ser comunicadas em até 5 dias tteis.

12. PARAMETROS OPERACIONAIS PARA TECNICOS DE LOTAGAO:

12.1. Etapas obrigatérias para Lotacao
1. Regéncia na Matriz Curricular
2. Regéncia em Atividades Extracurriculares
3. Coordenacio de Area (PCA)
4. Apoio a Gestao Escolar (PAG)

12.2. Perguntas-Chave para operacionalizacao da lotacao
» O professor tem habilitacao compativel com a disciplina?
* Ajornada esté entre 20h e 40h?
» H4 compatibilidade de horarios em caso de duplo vinculo?

» A atribuigdo atende primeiro a sala de aula?

12.3. Lotacao Inicial do Professor

SE ENTAO

O professor ¢ efetivo e possui Priorizar atribuicao de regéncia na matriz

habilitacdo compativel curricular

H4 mais de um professor interessado Aplicar critérios sucessivos: vinculo, habilitacao,

na mesma carga horaria tempo na escola, carga horaria, titulacao,
assiduidade

A carga horaria da matriz nao completa | Avaliar complementacao conforme prioridades

ajornada normativas

N3ao ha turmas disponiveis na escola Encaminhar o servidor para ajuste na DRE



https://acesse.one/Ywhw0

SECRETARIA L

Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas - SAGEP EDUCAGI\ (

12.4. Complementacao de Jornada

SE ENTAO
Ainda ha turmas disponiveis na Complementar com regéncia em outra unidade
rede/DRE proxima
Nao ha possibilidade de regéncia Complementar com atividades extracurriculares
autorizadas
A jornada ja atingiu 40h Nao atribuir novas atividades

12.5. Aulas Suplementares

SE ENTAO
Ha caréncia comprovada de professor Solicitar autorizacao da SAGEP
Nao houve autorizacao formal Nao atribuir aulas suplementares
O professor acumula cargos Verificar compatibilidade de horérios antes da
autorizacao

12.6. Acaimulo de Cargos

SE ENTAO
O servidor possui dois vinculos publicos Exigir declaragdo de acimulo e quadros de
horéario
Ha sobreposicao de horarios Impedir a lotacdo até regularizacao
O servidor altera horarios ap6és a lotagao Exigir nova validacao em até 5 dias tteis

12.7. Edicao no Itinerario Formativo no Sistema de Oferta

A edicao do Itinerario Formativo apresentado pelo Sistema somente podera ocorrer
a partir da oferta da 42 turma no turno da escola, durante o periodo de lotacdo,
exclusivamente para fins de ajustes relacionados a disponibilidade de docentes para a
realizacao das atividades.

A alteracao do Itinerario Formativo sera de competéncia exclusiva do Técnico de
Lotacao, que devera realizar uma analise criteriosa e devidamente justificada, nos casos em
que nao seja possivel atender ao itinerario originalmente previsto por indisponibilidade de
carga horaria docente para a regéncia. Nesses casos, o itinerario podera ser substituido por
outro que disponha de carga horaria compativel e que seja passivel de implementacao na

escola.
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12.8. Erros a Evitar
» Lotar professor fora da area de habilitacao de ingresso;
» Complementar jornada antes de esgotar a regéncia na matriz curricular;
» Autorizar aulas suplementares sem o autorizo da SAGEP;

» Ignorar declaracao de acimulo de cargos.

12.9. Checklist Final do Técnico de Lotacao
» Turmas atribuidas conforme matriz curricular;
» Jornadas integralizadas corretamente;
* Documentacao funcional conferida;
= Registros lancados no SIGEP/CADSERYV;

* Pendéncias encaminhadas a DRE.
13. APLICACOES NO SISTEMA DE LOTACAO:

Para o adequado procedimento de lotacao e as devidas aplicacbes no sistema de
lotacao, cabe, reiterar, a principio, os aspectos relacionados a Jornada de Trabalho e
Atribuicao de Turmas e Aulas Suplementares, destacados a seguir.

Alotacao dos professores sera organizada para fins de atender as regras estabelecidas
na IN 01/2026 — GS-SEDUC, referentes a atribuicdo de turmas e aulas, a jornada de trabalho
docente e a concessao de aulas suplementares no ambito da rede puablica estadual de ensino,
conforme previstos nos artigos 5° e art. 17.

O movimento de lotacao, inicia-se com a atribuicao de Turmas e Aulas que consiste
na vinculacdo formal do professor as turmas em que ira lecionar ao longo do ano letivo, bem
como na definicdo dos respectivos dias e horarios de realizagdo das aulas. Essa atribuicao
deve observar o planejamento pedagogico da unidade escolar e a disponibilidade do docente.

Vale lembrar que a Lei 8.030/2014 estabelece que a jornada pode ser de 20 (vinte),
30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas-rel6gio semanais e o respectivo total de horas mensal de
trabalho, que, para professores, compreendem as horas-aulas e as horas-atividades; sendo
que, a jornada mensal corresponde ao total de horas semanais estabelecidas, distribuidas
conforme o calendario escolar e a organizacao interna da unidade.

Retomando os conceitos de hora-aula e de hora-atividade, definidos no art. 2° da IN
01/2026, temos:

Hora-aula: o tempo reservado a regéncia de classe, com a participacdo efetiva do
estudante, realizado em sala de aula ou em outros ambientes adequados ao processo ensino-

aprendizagem a partir da atribuicao de Turmas e Aulas vinculadas ao professor no Sistema
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de Lotacao as turmas em que ira lecionar no ano letivo e a definicao dos dias e horarios em
que as aulas irao ocorrer;

Hora-atividade: o tempo reservado ao docente para estudo e planejamento, destinado a
avaliacao do trabalho didatico e a socializacao de experiéncias pedagogicas, atividades de
formacdo continuada, reunides, articulacio com a comunidade e outras atividades
estabelecidas no projeto politico-pedagogico ou estabelecidas pela gestao da escola entre
outras atividades previstas no Projeto Politico-Pedagogico ou definidas pela gestao da
escola.

A atribuicao de Aulas Suplementares (artigos 17 e 18, IN 01/2026 — GS-SEDUC),
caracterizada pela extrapolacdo da jornada regular de trabalho, para fins de regéncia de
classe na educacao basica, dar-se-4 a partir da necessidade e por decisao da administracao,
de acordo com o movimento inicial de lotacdo na jornada realizada pelos Diretores
Escolares, a fim de primar pela aplicacao do principio de sinergia, no equilibrio de gestao de
carga-horaria entre os pares.

Eis a seguir as orientacoes para o processo operacional de lotacao no
sistema:

12 PASSO: Acessar o modulo de lotacao;

MODULO LOTAGAO @
" en prinipal

™ RELATORIOS DE LOTAGAO

f‘ CONSULTA SERVIDOR RECADASTRAMENTO 2024

= LOTAGAO 2026

‘= REMOCAO / MOVIMENTAGAO DE SERVIDOR

f‘ CADASTRO DE UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Copyright © Secretaria de Estado de Educacio - PARA. Todos os direitos reservados.
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20 PASSO: Selecionar a opcao de lotar;

LOTAGAO

Moo otagko

© MENU LOTAGAO
@ Painel
= =
Lotar Lotar Anos Iniciais

3° PASSO: Preencher os campos do filtro e em seguida clicar em “pesquisar

escola”;

Y Filtros de Pesquisa da Escola

DRE: Municipio:

DRE - ALTAMIRA - PORTO DEMOZ

Escola:
15158950 - ESCOLA ESTADUAL JOSE ALFREDO HAGE

Status Escola (Fechada/Aberta): Escola com turma(s) fechada?

- selecione

selecione
Q. Pesquisar escola

SELECIONAR ESCOLA

Mostrar 10 4 registros por pagina Procurar
%de % de
Qtd. Turmas Turmas ~
Fechada Turmas Abertas Fechadas ACOES

DRE DRE Municipio ESCOLA

15158950 - ESCOLA ESTADUAL JOSE
DRE - ALTAMIRA PORTO DE MOZ Nao 12 100% 0%
ALFREDO HAGE Lotar regéncia
(Turmas) =
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4° PASSO: Escolha a turma e clique no campo “Disciplinas” para iniciar a

lotacao;

€ Voltar

Selecionar Escola Selecionar Turma Lotar Professor

58950 - ESCOLA ESTADUAL JOSE ALFREDO HAGE Municipio: PORTO DE MOZ

SELECIONAR TURMA

Mostrar 10 4 registros por pagina Procurar

Série/Ano/ ‘Capacidade Minima / N
Curso Ciclo Turma qtd. de alunos Fechada? Lotacdes ACOES

ENS MED REG TEMPO INTEGRAL ? (Res

e PRIMEIRA M1INIO2 30 /17 Nio 23 pendente(s)
g;‘;;"g;JREGTEMPO INTEGRAL?(Res  rpepipa M3INIO2 30/23 Nio 23 pendente(s)
EESS/;"[EZ[_Z,JREGTEMPO INIEGRADARES PRIMEIRA M1INIO1 30/ 25 Nao A 22 pendente(s)
E;‘;;"OEZE;JREGTEMPO INTEGRAL  (Res SEGUNDA M2INIO1 30/ 30 Nao A 22 pendente(s)
gg;;";zgfm TEMPO INTEGRAL 9 (Res TERCEIRA MS3INIO1 30/ 26 Nao A 21 pendente(s)

5° PASSO: Para cada linha de disciplina no campo “selecionar docente” digite
a matricula do servidor, sem vinculo. Apés identificar o docente, confirme se a
disciplina esta correlata as informacoes funcionais disponiveis. Para concluir

selecione a opcao salvar.

© Lotar

€ Voltar

Selecionar Escola Selecionar Turma Lotar Professor

Escola: 15158950 ESCOLA FSTADUAL JOSE ALFREDO HAGE Municipio: PORTO DE MOZ
Curso: ENS MED REG TEMPO INTEGRAL ¢ (Res 595/2025) Série; PRIMEIRA Turno: INTEGRAL

Turma: M1INI02 Ano Letivo: 2026

LOTACAO
ch
Disciplina Semanal Lotacdo 2025 Lotacéo 2026 ACOES
Servidor possul matricula? Nao @) Sim
2004 - APROF DE AREAS DE . . o N si
CIENCIAS DANATUREZA £ 2 = Buscar servidor de OutraDRE? g0 im
SUASTECNOLOGIAS
Selecionar docente .
Servidor possui matricula? Nio ‘® Sim m
2803 APROF DE AREAS DE . N s
CIENCIAS HUMANAS £ 2 = Buscar servidor de OutraDRE? @ Nao im
SOCIAIS APLICADAS
Seleclonar docente .
LOTACAO
Ch
Disciplina Semanal Lotacio 2025 Lotacdo 2026 AGOES
Servidor possui matricula? Nio & Sim
2804 - APROF DE AREAS DE . = 5
CIENCIAS DANATUREZA £ 2 pendente Buscar servidor de OutraDRE? @ Nio Sim
SUAS TECNOLOGIAS
Selecionar docente -
Servidor possul matricula? Nio e Sim
2803- APROF DE AREAS DE . Nio s
CIENCIASHUMANAS £ 2 e Buscar servidor de OutraDRE? @ im
SOCIAIS APLICADAS
Selecionar docente .
2801-APROF DE AREAS DE
LINGUAGENS E SUAS 2 pendente

TECNOLOGIAS
Selecionar docente -
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6° PASSO: Para cada linha de turma apoés concluida a lotacao de todos os

docentes disponiveis para a unidade escolar, o Diretor devera realizar o

fechamento da turma, selecionando o botao “Fechar Turma”, mesmo que

persista lotacoes pendentes. Essa acao é fundamental para a leitura de carga

horaria disponivel.

Série / Ano /

Curso Ciclo
ENSFUND Il DE9 ANOS - TEMPO
INTEGRAL (Res 753/2023) SEs
ENS FUND Il DE 9 ANOS - TEMPO
INTEGRAL (Res 753/2023) NONO
ENS FUND Il DE9 ANOS - TEMPO
INTEGRAL (Res 753/2023) SELRO
ENS FUND Il DE 9 ANOS - TEMPO
INTEGRAL (Res 753/2023) SETIMO
ENSFUND Il DE 9 ANOS - TEMPO
INTEGRAL (Res 753/2023) Ortavo
ENS FUND Il DE9 ANOS - TEMPO
INTEGRAL (Res 753/2023) ortave
ATENDIMENTO EDUCACIONAL ENS EDUCACAO
ESPECIALIZADO ESPECIAL
ATENDIMENTO EDUCACIONAL ENS EDUCACAO
ESPECIALIZADO ESPECIAL

Turma

F6E901

FPE901

F7E901

F7E902

FBE901

F8E902

EEMAEO01

EETAEO1

Capacidade Minima/
qtd. de alunos

30/34

30/32

30/26

30/25

30/23

30/ 24

Lotagdes

A 2pendente(s)

A 2pendente(s)

A 1pendente(s)

A 1 pendente(s)

A 1pendente(s)

A 1pendente(s)

© Concluida

@ Concluida

ACOES

| © Fechar Tuma |
‘ © Fechar Turma ‘
‘ © Fechar Turma \ Disciplinas >
‘ © Fechar Turma ‘
| © Fechar Tuma |
| © Fechar Tuma |
‘ © Fechar Turma \ Disciplinas >
‘ © Fechar Turma ‘
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14. ESCOLAS DO PROGRAMA DE ENSINO INTEGRAL

EDUCACAY

Com relacao as escolas do Programa de Ensino Integral, devem ser observadas as

deliberacdes a seguir:

ESCOLAS DO PROGRAMA DE
ENSINO INTEGRAL

Para a escola que oferta o Ensino em Tempo Integral que nao possui
carga horaria suficiente, para que o professor alcance o minimo
de 23 aulas atribuidas, este devera complementar sua jornada na mesma
unidade, caso haja oferta de outros niveis e modalidades, respeitando o
limite estabelecido pela Instrucao Normativa n® 01/2026, mantendo-se o
professor na Politica de Tempo Integral, respeitando o equilibrio e a
equidade entre os docentes na distribuicao de turmas.

Para a escola onde a oferta é somente do Programa de Ensino
Integral: os professores que nao alcancarem o minimo de 23 horas-aula,
apos concluida a etapa de lotacdo nas turmas, disciplinas e atividades
extracurriculares, desde que seja o inico professor da disciplina o
mesmo tera sua jornada complementada em outras atividades
pedagogicas, devendo acontecer, prioritariamente, com as atividades de
Coordenacio de Area e Apoio a gestdo, para manter o docente no Programa

de Tempo Integral

Para a escola onde a oferta é somente do Programa de Ensino Integral,
em caso de necessidade de mais de 1 (um) professor do mesmo componente
curricular para atender a Matriz Curricular, ap6s concluida a etapa de
lotacdo nas turmas, disciplinas e atividades extracurriculares, conforme
prevé o Capitulo XIV da Instru¢ao Normativa, 0 mesmo tera sua jornada
complementada em outras atividades pedagbgicas que integram o

Programa, aplicando o equilibrio e a equidade entre os docentes na

distribuicao de turmas.
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DISPOSICOES FINAIS

Este Manual deve ser utilizado como instrumento de apoio pratico, sem prejuizo da
leitura integral e observancia estrita da Instrucao Normativa n® 01/2026-GS/SEDUC e da
legislacao vigente. Nesse sentido, destaca-se:

= O processo de lotacao constitui ato administrativo discricionario, condicionado ao

interesse publico;

» Situacoes excepcionais devem ser formalmente justificadas e autorizadas pelas

instancias competentes;

* O descumprimento das orientagdes podera ensejar responsabilizacao administrativa.




