Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Bom Jesus do Itabapoana
Secretaria Municipal de Educagao

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2026 —- SME

Estabelece procedimentos para solicitagdo, andlise e concessdo de permuta entre docentes e cessdo de

empregados publicos no dmbito da Secretaria Municipal de Educacdo de Bom Jesus do Itabapoana-RJ.
A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, no uso de suas atribui¢des legais e regulamentares, e
CONSIDERANDO o disposto na Portaria n® 18/2026 — SME;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos administrativos;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
RESOLVE:

CAPITULO I — DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos para solicitagdo, analise e concessao de

permuta entre docentes e cessao de empregados publicos no ambito da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 2° Todas as concessdes deverao observar rigorosamente o interesse publico e a continuidade do servico

educacional.
CAPITULO II - DA PERMUTA ENTRE DOCENTES

Art. 3° O pedido de permuta devera ser formalizado por meio de requerimento conjunto dos interessados

direcionados ao Chefe do Poder Executivo, contendo:

I — ficha de identificagdo completa dos interessados disponibilizada pelo setor de Geréncia de Pessoas da

SME com as devidas copias dos documentos anexadas, para posterior comprovagao;
IT — nome das unidades escolares e municipio de origem e destino;

IIT — indicagdo da turma, etapa/modalidade, fun¢do e carga horaria exercida;

IV — comprovacao de formacao e/ou especializagdo compativel;

V- manifestacao favoravel da Secretaria Municipal de Educacao do municipio de origem do(a) interessado(a)



na permuta;
V — justificativa bem elaborada do pedido.

Art. 4° O requerimento devera ser protocolado junto ao setor de Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de
Bom Jesus do Itabapoana-RJ, e encaminhado a Secretaria Municipal de Educacdo de Bom Jesus do

Itabapoana RJ.

Art. 5° A analise do pedido observara:

I — compatibilidade de formacgao entre os docentes;

II — correspondéncia da mesma unidade escolar ou creche;
IIT — manuten¢do da mesma etapa/modalidade e funcao;

IV — inexisténcia de prejuizo a regularidade do funcionamento e continuidade do processo ensino-

aprendizagem.

Art. 6° Apds andlise técnica pela Geréncia de Gestdo de Pessoas da SME, o processo serd submetido a
manifestacdo da autoridade competente e, posteriormente encaminhado aos setores responsaveis para os

devidos tramites administrativos.

Art. 7° A permuta somente produzird efeitos apds a conclusdo regular da instrugdo processual, da

manifestacdo e decisdo das autoridades competentes, e a formalizacao do respectivo ato administrativo.
CAPITULO III - DA CESSAO DE SERVIDORES

Art. 8° A cessao de servidores para este Municipio dependera de:

I — solicitacao formal do ente interessado ou iniciativa da Administragao;

IT — exclusivamente em razao da anélise da necessidade do servico publico;

III- observancia da continuidade do servigo e da eficiéncia administrativa;

IV — manifestagao da Secretaria Municipal de Educacao;

V- prévia e expressa autorizagdo do Chefe do Poder Executivo;

VI- regular instrug¢ao processual e a conclusdo dos tramites administrativos cabiveis.

Art. 9° A lotagdo do servidor cedido sera definida exclusivamente pela Secretaria Municipal de Educacao,

conforme necessidade da rede.

Art. 10 A cessdo constitui ato administrativo discricionario, condicionado ao interesse publico, podendo ser

revogada a qualquer tempo.

CAPITULO IV — DO FLUXO PROCESSUAL



Art. 11 O tramite dos pedidos seguird as seguintes etapas:
I — protocolo do requerimento;
II — andlise pela unidade administrativa competente;
IIT — emissdo de parecer técnico;
IV — manifestagdo e decisao da autoridade competente;
V — publicagdo do ato.
CAPITULO V — DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 Nao serdo deferidos pedidos que ndo atendam as disposi¢des estabelecidas na Portaria n® 18/2026 ou

que impliquem prejuizo ao funcionamento da rede de ensino.
Art. 13 Os casos omissos serdao analisados pela Secretaria Municipal de Educacao, a luz do interesse publico.

Art. 14 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Bom Jesus do Itabapoana-RJ, 29 de abril de 2026.

Monica de Fatima Bartolazi Boechat Amil
Secretaria Municipal de Educagao
Portaria n® 261/2025
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