GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Educagéo

Superintendéncia de Gestao de Pessoas e Normas

Instrucdo Complementar 2 - SEE/SGP -
GABINETE

Belo Horizonte, 24 de janeiro de 2022.

Assunto: Divulga Instrucdo Complementar referente ao Processo de Contratacdo
Temporaria/Convocacao Presencial e Convocagdo Online para o exercicio de fun¢Ges na
Rede Estadual de Ensino da SEE/MG.

Considerando as disposi¢cdes da Resolucdo SEE n° 4.693/2022 e a necessidade de divulgar
Instrucdo Complementar para subsidiar o cumprimento da legislacéo vigente, orientando
procedimentos para a Contratagdo Temporaria/Convocagdo Presencial de candidatos para
o0 exercicio de fungdes na Rede Estadual de Ensino;

Considerando as orientacdes complementares:

ORIENTACOES PROCESSO ATRIBUICAO / CONTRATACAO / CONVOCACAO
2022, disponibilizada no SEI processo 1260.01.0107643/2021-32 e no SYSADP na aba
Quadro Horério;

OrientacOes para apuracdo de vagas do processo de convocacdo online no SYSADP -
Quadro de Horario e Quadro da Escola - Convocacdo 2022, enviada pelo e-

mail dgep.gab@educacao.mg.gov.br no dia 10/01/2022;

Orientacdo  para  apuracdo de vagas online  enviado pelo  e-
mail sgp.gab@educacao.mg.gov.br no dia 14/01/2022;

Orientacdo referente a Analise Necessidade Solicitacdo Cargo Vago EEB, PEUB,
EVENTUAL enviado pelo e-mail sgp.gab@educacao.mg.gov.br no dia 18/01/2022.

Instrui:

CAPITULO |
CABERA A SRE
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Coordenar, orientar e acompanhar todo o processo de Contratacdo
Temporaria/Convocacao garantindo transparéncia no preenchimento das funcbes para
assegurar o funcionamento da Unidade de Ensino.

Organizar e publicizar o processo de Contratacdo Temporaria/Convocacao presencial,
diretamente nas Unidades de Ensino nos dias e horarios determinados no respectivo edital
e divulgar amplamente.

Orientar e acompanhar as Unidades de Ensino, em responsabilidade solidaria, para o
cumprimento das disposicdes das legislacdes vigentes e Instrucdes Complementares.

. Aprovar as vagas tempestivamente, atentando para a necessidade do prazo da autorizacéo
da SEE/MG e a antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas do horario previsto para
selecdo dos candidatos para contratacdo temporaria/convocacao.

. Acompanhar atentamente o processo de convocacdo das Unidades de Ensino que nédo
preencheram corretamente o Quadro de Horario e Quadro da Escola para finalizacdo do
processo no dia 05/02/2022, a fim de evitar transtornos no inicio do ano letivo.

CAPITULO Il

CABERA A UNIDADE DE ENSINO

Para o processo de Contratacdo Temporaria/Convocacao presencial a Unidade de Ensino
deveréa cadastrar as vagas no SYSADP a partir do dia 24/01/2022 das funcGes dispostas
nos paragrafos 5°, 6° e 7° do artigo 24 da Resolucdo SEE n° 4.693/2022, em conformidade
com o Capitulo IV da Instrucdo Complementar 1-SEE/SGP-GABINETE

Cadastrar as vagas no SYSADP referentes as contratacfes temporarias/convocacgdes do
artigo 25 da Resolucdo SEE n° 4.693/2022, bem como, das Escolas Piloto do Novo
Ensino Médio, as Unidades de Ensino exclusivas da Educacdo Especial e as vagas de
PEB das Escolas do Campo n#o localizadas em Areas de Assentamento, com enderegos
funcionando nestas areas;

Para as excecdes da convocacdo online devera ocorrer a chamada inicial do processo de
Contratacdo Temporéaria e Convocacéo a partir do dia 31/01/2022, mediante autorizacdo
da vaga e geracédo do Edital pela Unidade de Ensino.

Excepcionalmente, por inobservancia das orientagdes repassadas as SRES, descritas nesta
Instrucdo, as vagas que ndo foram inseridas ou que foram registradas com incorregao
pelas Unidades de Ensino no Quadro de Horario e Quadro da Escola para o processo

online, dever&o ser cadastradas no SYSADP a partir do dia 28/01/2022 devendo todos os



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Editais serem programados para o processo de Convocacdo no dia 05/02/2022,
impreterivelmente.

Para o cadastro das vagas, devera ser informado no campo "Observagdes” o quantitativo
de alunos/turma de alteracGes ainda nao registradas no Sistema, principalmente nos casos
do CESEC, Conservatérios Estaduais de Musica e Educacdo Profissional e acrescentar
demais justificativas pertinentes & analise e aprovacéo da vaga.

Publicizar os editais de Contratacdo Temporaria/Convocacao presenciais promovendo a
ampla divulgacdo.

Processar a Contratacdo Temporaria/Convocacéo de forma transparente, assegurando aos
candidatos consideragéo e respeito.

Obedecer rigorosamente a listagem classificatdria definitiva dos candidatos inscritos, por
Municipio/SRE/Curso, conforme critérios estabelecidos pelas Resolucbes SEE n°
4.673/2021, n° 4.682/2021, n° 4.672/2021 e pela Resolugdo n° 4.693/2022. Lembramos
que a SRE e as Unidades de Ensino ndo estdo autorizadas a proceder a reclassificacdo dos
candidatos.

Utilizar o crivo de conferéncia de documentos para todas as funces.

Proceder a analise rigorosa da documentacao apresentada pelo candidato, comprovando
as informacdes constantes da listagem classificatoria definitiva.

Registrar nas atas de Contratagdo Temporaria/Convocagdo todas as ocorréncias, bem
como nome e classificacdo de todos os candidatos.

Ao finalizar o processo deverdo ser impressos o Contrato Temporario e 0 QIl, para a
Contratacdo Temporéria, e o Termo de Convocacdo e o Ql, para a Convocagdo. Apds
assinados, deverdo ser arquivados na pasta funcional do servidor.

Cumprir as normas emitidas pela Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude
Ocupacional (SCPMSO) da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
(SEPLAG/MG).

Instruir e enviar para a SRE, tempestivamente durante todo o ano, 0s Processos de
Acumulo de Cargos, acompanhados da documentacdo nos termos da legislacdo vigente.

A vigéncia de exercicio para 0 processo de contratacdo temporaria/convocacdo sera a
partir de 07/02/2022.

As Unidades de Ensino que participaram do processo online poderao iniciar o cadastro de
vagas remanescentes ndo preenchidas a partir de 14/02/2022.

CAPITULO 111



ORIENTACOES GERAIS DO PROCESSO DE CONTRATACAO
TEMPORARIA/CONVOCACAO

1. Nao sera desclassificado o candidato que durante o periodo da inscricdo para o processo
de Contratacdo Temporaria/Convocacéo de 2022:

Digitou erroneamente 0 nome, sem descaracteriza-lo, comprovando corretamente a sua
identificacéo.

Comprove informacéo que o classificaria acima da ordem que esta inserido na listagem
geral de classificacdo do municipio:

Exemplo: Candidato fez inscri¢do informando que possui matricula e frequéncia a partir
dos 3 (trés) ultimos periodos, em curso de licenciatura plena, com habilitacdo especifica
no componente da Convocacdo, devendo comprovar com a Autorizacdo para lecionar na
12 prioridade. Apresenta no ato da Convocacdo Declaracdo de Conclusdo acompanhada
de histdrico escolar.

Apesar de ndo comprovar todo o tempo registrado na inscrigdo, comprove tempo superior
ao do candidato com classificacdo subsequente na listagem geral de classificacdo do
municipio:

Exemplo 1: Candidato classificado em 5° lugar informou 520 (quinhentos e vinte) dias de
tempo de servico sendo que o correto seria 500 (quinhentos) dias. O candidato
classificado no 6° lugar informou e comprova 499 (quatrocentos e noventa e nove) dias.
O acerto do tempo de servicgo do classificado em 5° lugar ndo trara alteracdo na listagem,
nem prejuizo ao que esta posicionado no 6° lugar, pois possui mais tempo de servico que
0 subsequente. Sendo assim, o candidato classificado em 5° lugar ndo serd
desclassificado.

Exemplo 2: Candidato classificado em 5° lugar informou como tempo de servi¢o 520
(quinhentos e vinte) dias, sendo que o correto seria 500 (quinhentos) dias. O candidato
classificado no 6° lugar comprova 501 (quinhentos e um) dias, o 7° lugar comprova 498
(quatrocentos e noventa e oito) dias. No momento da Contratacdo
Temporaria/Convocacdo mesmo que o classificado em 6° lugar ndo esteja presente, o
classificado em 5° lugar ndo podera ser contratado/convocado mesmo possuindo tempo

maior que o 7° classificado, pois alteraria a classificagdo geral do municipio.



2. O candidato que participou das rodadas do processo de convocacdo online e nao
compareceu na apresentacdo, para conferéncia e assinatura de documentos podera

participar do processo de contratacdo temporaria presencial/convocacéo presencial.

3. A Contratagdo Temporaria/Convocacdo que demonstre situacdo de acumulo
comprovadamente ilicito, por contrariar principios constitucionais ndo podera ser
efetuada. A Contratacdo Temporaria/Convocacao deve ser impedida nas situagdes que
incluem outras esferas administrativas, que ja foram julgadas ilicitas. Ainda nesta
situacdo, quando for licito, a SRE e a Unidade de Ensino poderéo solicitar declaracdo do

servidor informando que ndo teve acimulo julgado ilicito;

4. O comprovante de endereco € um documento que subsidiara a localizacéo do servidor
no caso de necessidade, cabendo alteracdo do documento sempre que o servidor mude de
enderego.

O candidato devera apresentar o original e copia do comprovante de endereco atualizado
(03 meses), em conformidade com a Lei Federal n® 7.115/1983 que dispBe sobre prova
documental,

O documento deve estar no nome do candidato, caso ndo esteja podera comprovar a
ligagdo de parentesco com a pessoa que estd com 0 home no comprovante apresentado:
Exemplo: Se for o conjuge, sera necessario apresentar a certiddo de casamento.

O candidato que ndo dispuser de comprovante de endereco em seu nome podera declarar
seu endereco, conforme modelo.

5. Para a comprovacao do PIS/PASEP o candidato podera apresentar como documentos
comprobatdrios que constam o nimero, dentre outros, o Cartdo PIS; Contra cheque (via
unica emitida pelo Portal do Servidor); Extrato do PIS; Extrato bimestral do FGTS;
Consulta do trabalhador de sua conta vinculada no &mbito da Caixa na internet; Carteira
de Trabalho e Previdéncia social; RG; Cartdo do cidaddo; Cartdo Bolsa Familia. Se for o

caso, o candidato podera apresentar a declaracdo de que ndo possui o PIS/PASEP.

CAPITULO IV
DO PREENCHIMENTO DA VAGA DA CONVOCACAO ONLINE (UNIDADE
DE ENSINO E SRE)



No SYSADP, acessar 0 menu Cadastros> Convocacao Online, localizar o candidato e
clicar no icone Detalhes.

Clicar em “Preencher Vaga”, serd aberta a tela de envio de vaga para que os dados sejam
informados (dados do substituido, por exemplo).

Clicar novamente em “Preencher Vaga” para confeccdo do Ql.

Acrescentar a impresséo do termo de convocacéo.

Caso o encaminhamento tenha sido atualizado para “Vaga Preenchida” e a escola néo
tenha gerado o QI, basta acessar o menu Cadastros>Preenchimento de Vagas/Ql e
preenché-lo normalmente.

O periodo da convocacdo observara o intervalo de 07/02/2022 a 31/12/2022.

Para informar sobre o ndo preenchimento da vaga a Unidade de Ensino e/ou SRE devera
acessar 0 menu Cadastros> Escolha Online, localizar o candidato e clicar no icone
Detalhes. Na tela que se abre, selecionar 0 “Motivo do Nao Preenchimento” e clicar
em “Vaga Nao Preenchida”.

Caso a Unidade de Ensino tenha selecionado um motivo de ndo Convocacao incorreto,
preencheu uma vaga quando nao deveria ou vice-versa, devera solicitar a correcdo para a
SRE. Neste caso, a SRE devera acessar o menu Escolha Online>Encaminhamentos para
as Unidades, selecionar o registro desejado e clicar em “Cancelar Resposta”’; Confirmar.
A vaga retornara para o status de Pendente e a Unidade de Ensino/SRE devera dar um
novo retorno para o encaminhamento.

Alertamos que o preenchimento incorreto ou o ndo preenchimento comprometerd o

resultado da Convocagéo online.
JUSTIFICATIVAS DO NAO PREENCHIMENTO DAS VAGAS

Candidato
Vaga retorna
retorna para

Descricdo do Motivo para rodada
rodada
subsequente
subsequente
N&o comparecimento do candidato no ato da
Convocacéo: o candidato ndo compareceu dentro -
- _ o SIM NAO
do horério determinado para formalizacdo da
Convocacéo
Comparecimento do candidato e recusa da vaga: o NAO

candidato compareceu dentro do horéario



determinado para formalizagéo da Convocagéo e
recusou a vaga atribuida na Convocacéo online
Vaga provida por efetivo: a vaga foi preenchida

por servidor efetivo (movimentagéo, retorno de

afastamento, posse e exercicio, e extenso de carga NAO

horéaria requerida) ap6s o preenchimento do
SYSADP

Vaga inexistente no turno informado: a vaga foi
informada no turno incorreto e ndo podera ser
preenchida. O turno da vaga ndo podera ser

alterado

Vaga reservada para estabilidade provisoria
requerida apds o preenchimento do SYSADP
Vaga inexistente para Convocagéo online: vaga de
Unidades de Ensino/modalidades que néao
participaram da Convocacdo online

Vaga além do comporta

N&o comprovacao do tempo até 30/06/2014

N&o comprovacdo do tempo apo6s 01/07/2014
N&o comprovacao da idade

N&o comprovacao da habilitacdo/escolaridade,
qualificacdo e formacao especializada

N&o comprovacao da apresentacdo de documento
pessoal

Inobservancia das normas vigentes emitidas pela
SCPMSO

Recusa da assinatura nas declaraces conforme
Anexo | da Resolugdo SEE n° 4.693/2022

CAPITULO V
RECURSOS

NAO
SIM
SIM
SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM



1. Para os recursos, destacamos a importancia da SRE e da Unidade de Ensino ficarem
atentas as instancias e prazos definidos na Resolugdo SEE n° 4.693/2022.

2. Os recursos recebidos nas Unidades de Ensino deverdo utilizar instrumentos de
controle do seu recebimento e da expedicdo de resposta ao recursante, que podera ser
recebida e expedida por e-mail.

3. A resposta deverd ser clara e precisa, contendo fatos e dados necessarios ao
esclarecimento das questdes apontadas pelo recursante e respaldadas na legislagéo
vigente.

4. A SRE, diante da discordancia do recursante sobre decisdo da Unidade de Ensino, para

pronunciar-se devera ter conhecimento da resposta emitida pela unidade de Ensino.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

1. Em conformidade com a ORIENTACAO DE SERVICO SCAP N° 001/2016
(Retificada em 13/04/2020), a servidora em estabilidade gestacional deve
cumprir normalmente as horas atribuidas ao cargo/funcdo pelo qual estiver sendo
remunerada e sua frequéncia deve ser apurada normalmente, com o registro de ponto, sob
pena de responsabilidade administrativa de todos os envolvidos.

2. A estabilidade ocorrera a partir do 1° dia escolar, 01/02/2022, no cdigo 7 — 75 sem
interrupcao de pagamento.

3. Alertamos que o prazo de divulgacdo do Edital, sera com antecedéncia minima de 24
(vinte e quatro) horas, conforme disposto no art. 20 da Resolugdo SEE n° 4.693/2022,
assim o exercicio para as contratacdes temporarias/convocacdes acontecera a partir do dia
07/02/2022.

4. Ressaltamos que as vagas do processo online ndo poderao ser alteradas.

5. Lembramos que serda responsabilizada administrativamente a autoridade que
descumprir as normas previstas na Resolucdo SEE SEE N° 4.693/2022 em conformidade
com o Art. 44,

Atenciosamente,

Janete Hoffmann

Diretora de Gestdo de Pessoal do Sistema Educacional



Tarcisio de Castro Monteiro
Superintendente de Gestdo de Pessoas e Normas

Documento assinado eletronicamente por Tarcisio de Castro Monteiro, Superintendente,
em 28/01/2022, as 11:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, §

19, do Decreto n247.222, de 26 de julho de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Janete Hoffmann, Diretor(a), em 28/01/2022, as
11:35, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n?

47.222, de 26 de julho de 2017.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no

site http://sei.mg.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=documento conferir&id orgao

acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 41205812 e o cédigo CRC 2588FE03.

Referéncia: Processo n? 1260.01.0007392/2022-21 SEI n2 41205812
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