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Caros Inspetores Escolares,

A Superintendéncia de Regulacdao e Inspecdo Escolar (SRI) em conjunto com a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP), no uso das atribuicdes previstas no
Decreto n°® 48.709, de 26 de outubro de 2023 e, considerando a necessidade de
orientar as equipes regionais de Inspecao Escolar quanto ao cumprimento do disposto
na Resolucao SEE n°® 4.487, de 25 de janeiro de 2021 que institui o Protocolo
Orientador da atuacao da Inspecao Escolar no Sistema de Ensino de Minas Gerais,
especificamente, orienta quanto aos procedimentos a serem adotados na analise e
validagao do Quadro de Pessoal das escolas estaduais.

Cabe a Superintendéncia Regional de Ensino (SRE), por meio do Servico de Inspecdo
Escolar, fiscalizar permanentemente o cumprimento do disposto na Resolugdo que
estabelece normas para a organizacao do Quadro de Pessoal das Unidades de Ensino
na Rede Estadual da Secretaria de Estado de Educacao de Minas Gerais (SEE/MG),
realizando a verificacdo dos ajustes promovidos pelas escolas, em seu quadro de
pessoal, e o correto registro nos sistemas SIMADE, SYSADP e no SISAP de todas as
alteracdes ocorridas.

O que se pretende com este Manual de Orientagdes, é contribuir com o trabalho
realizado pelo Servico de Inspecao Escolar, detalhando os aspectos que devem ser
considerados na analise para que seja garantida a fidedignidade das informacdes no
processo de validacgao.

Esperamos que as orientagGes expressas sejam Uteis e eficazes, contribuindo
positivamente para o alcance dos objetivos que se propde.
Atenciosamente,
Paulo Leandro de Carvalho
Superintendente de Regulacao e Inspecao Escolar

Tarcisio de Castro Monteiro
Superintendente de Gestao de Pessoas
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https://drive.google.com/file/d/15e1nS4SE8BbPoTQ7y8Sp786jMjmHaJnZ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1OYaaZWFG_CmNWcCUFmxnvwEmUYoWCqly/view?usp=drive_link

VALIDAGAO DO QUADRO DE PESSOAL/QUADRO
DE ESCOLA PELO INSPETOR ESCOLAR

Entre as modificagdes trazidas pelo Portal SYSADP no ano 2024, uma delas trata-se da
validacdo do quadro de pessoal das escolas pelo Inspetor Escolar no préprio sistema,

conforme manual emitido pela Diretoria de Gestédo de Pessoal do Sistema Educacional (DGEP)..
Ao realizar tal atividade, o Inspetor Escolar (IE) confirma que as informagdes constantes no
sistema condizem com a realidade da escola a vista da legislagéo vigente. Ou, se for o caso,
com as devidas justificativas, quando se tratar de inconsisténcias do sistema.

ATENCAO INSPETOR!

Ao realizar a analise do quadro de pessoal das escolas estaduais que compoem seu setor de inspegao
escolar, é indispensavel verificar se o quantitativo de servidores e o quantitativo de aulas dispostas por
turma/matriz curricular seja aquele previsto na legislagao vigente.

Anualmente a Secretaria de Estado de Educacao (SEE/MG) emite resolucdes e normativas
para a organizacao do Quadro de Pessoal (QP) das Unidades de Ensino de sua rede, devendo
serem cumpridas pelos gestores escolares em responsabilidade solidaria com o Servico de
Inspecao Escolar (SIE) e a Superintendéncia Regional de Ensino (SRE).

Considerando as atribui¢cées do SIE e a necessidade de alinhamento quanto as atividades de
acompanhamento e validacdo do Quadro de Pessoal das escolas estaduais, esta SRI
encaminha orientacdes que visam direcionar o trabalho do IE na execucao das agcdes a serem
realizadas.

E%EDIRETRIZES PARA VERIFICAQKO DO QUADRO DE PESSOAL/QUADRO DE ESCOLA
@ﬂﬂa

ANALISE MINUCIOSA DO DISPOSTO NAS NORMATIVAS VIGENTES

O Inspetor escolar devera apropriar-se, através de estudo prévio, das legislacdes vigentes
referentes a organizacao do QP das escolas (Resolucao de Quadro de Pessoal, Resolucao de
inscricao e classificagdao para Convocagao/Contratacao Temporaria, Resolucdes que instituem
as matrizes curriculares para os cursos/modalidades ofertados pela rede, Instrucées,
Orientacodes, etc.) antes de realizar a analise do Quadro de Pessoal das escolas estaduais,
tendo-as disponiveis no momento da verificagao.

VALIDACAO QUADRO DE PESSOAL 2024

Z
LEGISLACOES IMPORTANTES
RESOLUCAO SEE N2 4.925/2023 E RETIFICACAO EM 18/11/2023 INSTRUGAO COMPLEMENTAR 3 - SEE/SGP - GABINETE, DE 26/10/2023
RESOLUCAO SEE N2 4.919/2023 E RETIFICACAO EM 21/12/2023 ORIENTACAO COMPLEMENTAR 03/2023, DE 17/11/2023
RESOLUCAO SEE N© 4.920/2023 E RETIFICACAO EM 21/12/2023 INSTRUGCAO COMPLEMENTAR 4 - SEE/SGP - GABINETE, DE 22/12/2023

INSTRUGAO COMPLEMENTAR 1 - SEE/SGP - GABINETE, DE 10/10/2023 INSTRUCAO COMPLEMENTAR 3/2024 - SEE/SGP - DE 23/01/2024
INSTRUGAO COMPLEMENTAR 2 - SEE/SGP - GABINETE, DE 23/10/2023 INSTRUGAO COMPLEMENTAR 4/2024 - SEE/SGP - 23/01/2024

ORIENTACAO SGP/ DGEP N¢ 05/2024, DE 02/02/2024 ORIENTACAO DE SERVIGO SG/SB/SEE N2 01/2024, DE 24/01/2024
MEMORANDO.SEE/SG - ORIENTAGAQ.N® 2/2024 ORIENTAGAO DE SERVICO SG/SB/SEE N®. 02/2024, DE 24/01/2024
MANUAL VALIDACAO DO QUADRO DA ESCOLA PELO INSPETOR ORIENTACAO SGP/ DGEP N2 06/2024 DE 08/04/2024
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https://drive.google.com/file/d/1Gocdx6niYN0LgHM-T7x7YJfcURqFBFGK/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/18A9WPWG_G5FoO40ghvVC6lM_89Wj4E_X/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1xXSbCVvxTzHRZt0HJR0rguSFU3H_TpMt/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1FL9v1E-Wwy5-4jKPIClHtn6_HyYxkkxk/view
https://drive.google.com/file/d/1GLo05jNshz2-8bmA4tnEuTggbLAGK-Lx/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1c1fDN3umT6dLO086ZmqpOZhXmqFtsBrn/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1FL9v1E-Wwy5-4jKPIClHtn6_HyYxkkxk/view
https://drive.google.com/file/d/1V1tiRtrqpP7Jet1VcI_03zwuqe3kWomT/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1foVcatnAiSbmWzAF1HJr_i1QMXUNpEx7/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GTSnEm7K_mqAHRZho1NvkXpYu9FSvfua/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1-RU7Wvb3rJhkWsDSMEBa2TjjO3mb65wP/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1BkTbIbFJ1BBH542TAApCk0L5L5zJNQvz/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YLymJQWVLv2hxxFl7SG6_p_fj7e_AE-G/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1R6yXHm-nRTi4o8fSXq9OjAjjzCDfDptP/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1QiRuYVPOU88SbzMHu96b_ulqUroVEd6L/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/11RWwCVMG8P9J27NeR7jiGsFmNLhKbZes/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1-I9VaTd31RGjNTJ8pE3iqyAA29-nH9hG/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1cNDsTsCXq0QS69-P2Y7RqmIHQBM_FSxd/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1H6liQMvp8BpbESI9M14oZj_ZGk2T4CqC/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1-I9VaTd31RGjNTJ8pE3iqyAA29-nH9hG/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1N23sIvmKnBpCEYEWX-5tsGuz2NTjNlgy/view?usp=drive_link

ANALISE DA MATRIZ CURRICULAR UTILIZADA PELA ESCOLA EM CADA ANO/SERIE

Na verificagcao do QP é indispensavel a analise das matrizes curriculares que a escola
aplica em cada série/ano/modalidade de escolaridade. Para tanto, além de apropriar-
se da resolucao que define as matrizes para o ano letivo vigente, é necessario
verificar os registros constantes no SISTEMA MINEIRO DE ADMINISTRAGCAO
ESCOLAR (SIMADE) e, havendo divergéncia, orientar a imediata correcao, haja vista
que todas as acdes de estruturacdo do QP da escola passa, antes de tudo, pela
definicdo do nimero de aulas da instituigao.

ATENCAO INSPETOR!

Listamos abaixo as legislagbes vigentes que orientam sobre as matrizes curriculares a serem
observadas pelas escolas para o ano 2024:

RESOLUCAO SEE N2 4.908, DE 11 DE SETEMBRO DE 2023 - DISPOE SOBRE AS MATRIZES CURRICULARES DO ENSINO
FUNDAMENTAL, ENSINO MEDIO E DAS MODALIDADES DE ENSINO, NA REDE ESTADUAL DE ENSINO DE MINAS
GERAIS, COM INICIO EM 2024, E DA ORIENTAGOES CORRELATAS;

RESOLUCAO SEE N¢ 4.954, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2024 - DISPOE SOBRE AS MATRIZES CURRICULARES DA
EDUCAGAO PROFISSIONAL EM NiVEL MEDIO, CONCOMITANTE E SUBSEQUENTE, NAS ESCOLAS DA REDE ESTADUAL
DE ENSINO DE MINAS GERAIS;

RESOLUCAO SEE N2 4.944, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2023 - DISPOE SOBRE AS MATRIZES CURRICULARES DAS
ESCOLAS INDIGENAS DA EDUCAGAO INFANTIL, DO ENSINO FUNDAMENTAL, DO ENSINO MEDIO E DA EDUCAGAO
DE JOVENS E ADULTOS NA REDE ESTADUAL DE ENSINO DE MINAS GERAIS, E DA ORIENTAGCOES CORRELATAS.

ANALISE GERAL DOS DADOS REGISTRADOS NO SIMADE
TURMAS/ALUNOS E MATRIZ CURRICULAR

Na definicao do quantitativo de servidores/turmas/aulas a que cada escola faz jus,
é indispensavel verificar o nimero de matriculas registradas no SIMADE e as
turmas autorizadas no Plano de Atendimento Escolar (PAE).

Para tanto o IE devera acessar o SIMADE e verificar as informagdes do sistema
conforme o seguinte passo a passo:

0

2,
UR

https://simade.educacao.mg.gov.br

r
2
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https://drive.google.com/file/d/1ZdAzNKViO4eqzLvxXq5YtFoELzXLEtEH/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/17ke626oMU8_pdMqJQi_GybjXvRyVSm1S/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/14Slspu-KKfKrxN-MAU7qi34480egpOE1/view?usp=drive_link
https://simade.educacao.mg.gov.br/

AGESSE 0 SIMADE COM CPF E SENHA

CPF Qutras opgoes de identificagio:

-

( Entrar com goub “\\I

\ vy
Senha -

Q -\E Entrar com certificado digital )

Esqueceu sua senha?

© Ajuda

ENTRAR .
24 Usudrio Blogueado?

VERIFIQUE 0 NOMERO DE ALUNOS ENTURMADOS NO ANO/SEMESTRE LETIVO

:] Infehe

SIMADE

B Oeocumentos

W2 Matriz Curricu

* Escola

CODIGO " e PERIODO  TWPO DE = = - -
HOME DA TURMA v APA  TURMNO ACOES
SIMAD LETIVO ENS®O
lar v Cresiy S -
F

fo abrir a tela - CLICAR: = ) AlUN0 =P  Enturmacio

PREENCHER ‘Q

Ano administrativo - Perfodo Letivo (os demais dados sao facultativos) —D

PESQUISAR 'D

VISUALIZE A TURMA ‘D

No campo AGBES - clicar no icone |5  Enturmagao
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—_j'_'_% VERIFIQUE AS MATRIZES CURRICULARES POR TURMA

mmm) Matriz Curricular === Turma

PREENCHER ’D

Ano administrativo - Periodo Letivo - Tipo - Nivel - Etapa - Turno D

PESQUISAR ’1

Apds abrir o rol de turmas pesquisadas

Ro abrir a tela - CLICAR:

Clicar em Visualizar Turma (&) para acessar o detalhamento

ENSINO ENSINO
2024 1 TAR SCOLARIZACA 4
- REGULAR MEDIO DE m ESCOLARIZACAC  © B =
e ENSINOG ENSINO " NOITE m T ':if.l_:alia.arTurrn.g s
AW Fi | HEGULAH !y‘LL:lG PN b 18 ol ray Lt -

SlmﬂDE = Visualizar Turma (- ]

() Inicio Informacdes

- Alung Data da importagio da turma do Plano LOG de criagio da turma no Plano de Especificidade da Turma

de Atendimento Atendimento
BE Matriz Curricular

Dados da Turma

| Cédigo - Nome da Turma - Endereco

e . Ano Administrativo Cadigo Periodo Letivo Periodo Letivo

Tipo de Ensine Mivel de Ensino Etapa

Turno Situsgio

Matriz Curricular da Turma ~

473.- PGM - ENSINO REGU AR - ENSIN MEDIO - 2024 - 2024 - OUOI2024 - 473, ( & ) EXPORTAR EM PDF
N/

Dependéncia Fisica

Cédige Dependéncia Fisica Capacidade de Vagas

B AJuDa

SIMADE SUSTENTACAD [

Wersbo: LETIOT (D804 2024, 1336

MINAS v
EDUCAGAD A GERAIS :E_T:'I‘:ST&
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g AGESSE AS MATRIZES CURRICULARES

Clique na seta para baixo L e faca download do arquivo

!,

\'\U Ao final da pagina também temos disponivel a(s) optativa(s) associadas a turma.

\ly

ATENCAO INSPETOR!

As Matrizes Curriculares vigentes - a vista da resolugao, devem ser utilizadas para conferir os
componentes curriculares e nimero de aulas dispostos no QUADRO DE HORARIOS no Portal

Sysadp.

u Componentes Curriculares

-—T—'_% ANALISE DAS INFORMAGOES CONSTANTES NO PORTAL SYSADP QUADRO DE ESCOLA

As informacdes registradas no Sysadp advém dos registros realizados pela escola através da
emissao dos QI’s para convocados/contratados e quando servidores efetivos, das G.O (Guias de

Ocorréncias) encaminhadas as Superintendéncias e registradas no SISAP e no SIMADE.

c%[]&c https://controlequadropessoal.educacao.mg.gov.br/

Quadro de Pessoal

Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais

Masp:

Senha:

Mao consegue lembrar sua senha? ﬁ Acessar

GOVERNO
EpUCAgAD A EIENRAA?S z;:;:rs.

VALIDAGAO QUADRO DE PESSOAL 2024


https://controlequadropessoal.educacao.mg.gov.br/

ACESSO 1

CONSULTAS ESCOLAS FILTRAR A ESCOLA GLICAR EM QUADRO DE ESCOLA

C 23 controlequadropessoal.educacaoc.mg.gov.br/paginas/inicio

Quadro de Pessoal

‘L-— Secretaria de Estado de Educac¢do de Minas Gerais

Cadastros CertidGes Consultas Inscricdo Quadro de Horario Relatorios Taxagbes

Bem-vindo ao ¢ Gerentes de Escola

Vagas nas Unidades de Ensino

Existemn 09 vagas [JLEEelEE
aguardando a analis _ :
inspetor. Os detalhe SR EIZLALELUT]
cada uma podem ser

consultados aqui.

o

\
§
BlE

B &

Hio Quadno validado pelo Inspetor

J Iio Quadeo validado pelo Inspetor <]

~[/N\~ Acessando por essa tela acompanhamos endereco, Inspetor responsavel pela Unidade,
escolas Polo APAE e Status de validacao do Quadro via SYSADP.

ACESSO 2

RELATORIOS RELATORIO DE CONSISTENCIA DO QUADRO DE ESCOLA

Quadro de Pessoal
Secretaria de Estado de Educagdo de Minas Gerais

VALIDAGAO QUADRO DE PESSOAL 2024

Cadastros Certidbes Consultas Inscricdo Quadro de Horério Relatérios Taxaghes

Bem-vindo ao Sistema de Quadro de Pessoal! s o tana S
Quadro da Escola

— MINAS :&cme.
* A GERAIS “



Ao acessar a aba RELATORIOS e clicar no titulo indicado pela seta (figura da
» pagina anterior), é possivel ja visualizar uma primeira analise de inconsisténcias

localizadas pelo sistema para cada escola da SRE, conforme quadro abaixo:

ideres Alem do
Comparta

Anley alem do
Compsris

” sary

A EARAE LR AR AR AR O )

~N ,/ = . . y . . ~ . ° gre
:A‘ E preciso localizar o relatério de inconsisténcias da escola para verificar se:

@ Néo existem pendéncias
(@ Existem aulas além do comporta

@ Existem servidores além do comporta

o—1 Parater acesso ao relatério observar em Situagao - ‘bolinhas’:
o=\ VERDE/VERMELHA/
Usar FILTRO e botdo de EXPORTAR.
_|&1>| O relatério estara salvo na pasta downloads do computador.
| RELATORIO SYSADP - EXPORTADO

Muni e i Even Aulas Além
Regional| Cod | Escola Além do ATB | ASB | EEB | tede PEUB Detalhes
cipio tual do Comporta

Comporta Turma

Regente de Aulas [ Projeto
de Vida: 2 aulas

Regente de Aulas /[ Atividade
Complementar Projeto de
Vida: 8 aulas

Itinerarios Formativos /
Praticas Comunicativas e
Criativas: 3 aulas

EE PROFESSOR
o
o
=
(=]
=]

ATENGAO INSPETOR!
% E muito importante acessar o Quadro da Escola e realizar primeiramente a analise das situacdes

em VERMELHO eem . Lembramos que, apds solucionar as situacoes de servidores
e aulas além do comporta, é hora de analisar todo o Quadro, pois mesmo as situagdes
identificadas como regulares em VERDE podem conter erros de distribuicdo de aulas em niveis,
modalidades e turnos.

—_— MINAS o
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ABAS DO QUADRO DE ESCOLA NO PORTAL SYSADP

Ao acessar a tela do Quadro da Escola € possivel verificar os dados gerais da Unidade Escolar, o
nimero de turmas e alunos matriculados, o nimero de aulas constantes da Matriz Curricular e o
quadro de servidores em exercicio, clicando em cada uma das abas disponiveis:

g
i

[T] Aestameniofuncionsl  ASE  ATH D8 FOUB  (Feofwsr Evewtusl i Ropesis deTerms  Regeste de Aulss Ensing Bipecisl  Dwiren ”

Identificacdo e Apuragdo do Quadro da Escola - Base Legal: Resolugdo SEE n® 4.925/2023 _

EE
Cédigo:
Regional:
Municipio:

Ano: 2024

Enduregols):

(=

P ’ wns zrans Py —

Nesta aba verificam-se os dados da escola: nome, endereco(s)
@ _> em que atua(m), cédigo, regional a qual pertence, ano do

quadro de pessoal disponivel no sistema e resolugao vigente
no ano.

_\Af_ No rodapé da pagina é possivel identificar a data e horario da ultima migracao
pela SEE/MG das informacgdes dos sistemas em que os dados foram subtraidos:

Fonte(s): SISAP - 24/04/2024 05:34:27h | SYSADP - 23/04/2024 23:37:35h [ SIMADE - 24/04/2024 03:49:15h

Quando a escola possuir mais de um enderego, é necessdrio
Al A Filtrar (conforme figura abaixo) para verificar a situagédo de cada
um nas abas correspondentes:

PEUB Professor Eventual Regente de Turma Regente de Aulas :t:nts

Endereco: ENDERECO PRINCIPAL - v
ENDERECO PRINCIPAL -
UNIDADE PRISIONAL -
Tumus ue runTON—IEIw FUBTUIEUY UL SIUTIS

—_— MINAS e
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D

Identifica-se ainda no rodapé da pagina o QUADRO DE DIRECAO/ VICE-

Ao clicar nesse icone é possivel visualizar a QUANTIDADE DE
TURMAS, ALUNOS E TURNOS DE FUNCIONAMENTO, conforme
registrados no SIMADE.

Visualizamos também o nimero de Alunos com Necessidades
Especiais por turno.

Nesta aba - QUADRO DE QUANTIFICAQAO DE PESSOAL esta
registrado o numero de servidores lotados/em exercicio na
escola, conforme registros do SISAP/SYSADP. Essa
quantificacdo nao se refere ao numero de servidores
conforme o disposto na resolucao em vigor, mas aqueles que
encontram-se em exercicio na escola, mesmo além do
“comporta”, quando for o caso.

Ao clicar na aba ao lado identificam-se os DADOS
CURRICULARES E APURA(;AO DO NUMERO DE CARGOS PARA
REGENCIA DE AULAS. Conforme o numero de turmas
autorizadas para a escola no PAE e de acordo com a Matriz
Curricular vigente a partir dos dados coletados do SIMADE.

DIRECAO/SECRETARIO DE ESCOLA/INSPETOR ESCOLAR em exercicio -O-

AT . . o—~0
na instituicdo, inclusive com os dados da escola de lotagdo desses C&

servidores:

QUADED DE DERECAD VIOE-DIRECAD TRCRETARIC OF E300LUA « Rembter TLARTVIADE

ATENCAO INSPETOR!

E importante e necessario orientar a direcdo escolar quanto ao disposto na
legislagdo no que diz respeito a frequéncia dos estudantes. Havendo
inconsisténcias quanto ao numero de alunos matriculados e a frequéncia
verificada na escola, orientar que sejam realizados os ajustes no sistema de
forma imediata.

—_— MINAS ::oe.
A GERAIS =::..
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Nas abas abaixo é possivel identificar nominalmente os servidores em exercicio
nas fungées de AJUSTAMENTO FUNCIONAL (caso a escola possua), AUXILIAR DE
SERVICOS DE EDUCAGCAO BASICA, ASSISTENTE TECNICO DE EDUCACAO
BASICA, ESPECIALISTA EM EDUCAGCAO BASICA, PROFESSOR PARA ENSINO DO
USO DA BIBLIOTECA, PROFESSOR EVENTUAL e REGENTE DE TURMA (quando for
0 caso) na escola, bem como os dados funcionais (Masp e admissao). Além das
seguintes informacdes: CARGO, SITUACAO FUNCIONAL
(efetivo/convocado/contratado), SITUACAO DE EXERCICIO (sitex), TURNO DE
TRABALHO e NATUREZA da convocagéo/contratagao, quando for o caso.

Ajustamento Funcional  ASB  AEB ATB  EEB  PEUB  Professor Eventual  Regente de Turma

\ 4

O SYSADP, com base na Resolugcdo do Quadro de Pessoal em
vigéncia, em cruzamento de dados com o SIMADE
(TURNOS/TURMAS/ALUNOS/MATRIZ CURRICULAR), por
endereco, faz a “leitura” do numero de servidores a que a escola
faz jus, para cada uma das fun¢des descritas acima.

6 i COMPORTA
ASB/ATB/EEB/PEUB/EVENTUAL/REGENTE DE TURMA

Exemplo do calculo para a funcao de ASB no SYSADP

B A

LI
n AR

3
il

ASE - AUXILIAR DE SERVICOS DE EDUCACAD BASICA

—_— MINAS e
A GERAIS -
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a& VAMOS ANALISAR O QUADRO DA PAGINA ANTERIOR?

Nos campos demarcados no quadro vemos o “comporta” extraido pelo sistema para
cada turno, bem como as autorizagdées excepcionais para atendimento as demandas da
escola (Educacao Integral/Educacao Especial/Projetos). Logo abaixo, encontra-se a
descricdo de todos os servidores contratados em cargo vago e em substituicdao: dados
pessoais, turnos de trabalho e cédigo natureza do contrato.

Caso o numero de servidores esteja além do “comporta” estabelecido
na resolugao vigente, a fungao/cargo permanecera registrada na cor
VERMELHA, alertando que ha inconsisténcia no Quadro de Pessoal da
escola, estando em desacordo com a legislagao.

ATENGAO INSPETOR!

Ao fazer esta analise, é possivel verificar todo o Quadro da Escola e localizar situagoes
que divergem do que estabelece a legislagao vigente e entdo orientar o diretor escolar
quanto aos acertos a serem realizados de forma imediata.

LY

— FIQUE ATENTO!

v
v TODAS AS CONSTATAGOES E DIRECIONAMENTOS DEVEM SER
v REGISTRADOS EM TERMO DE VISITA.

VAMOS AGORA ANALISAR SITUAGOES DE SERVIDORES FORA DO ‘COMPORTA’?
OBSERVE O QUADRO ABAIXO:

ST, [ Austaments Funcional | AsB mu PEUB  Professor Bventusl  Regente deTurma  Regente de Aulss tireriria: § teor  Engimo Espedsl  Outres

Eseola Endenege: ENDERECD MESICIBAL A 3004 Pevioder 01032004 8 11272004 v

- 4 "
ASE - AUKILIAR DE SERVIQOS DE EDUCACAD BASICA Matuting H 1 447 [ T ‘

- X
-
N E
%
-
-

-~
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OO O PASSO A PASSO PARA A ANALISE DAS INFORMAGOES DE
O SERVIDORES FORA DO ‘COMPORTA'
O

Abrir as Abas que estdo na cor VERMELHA e confrontar os dados de
alunos, turmas e turnos com as tabelas de “comporta” da Resolugao
vigente para cada cargo e funcao. Verificar as excepcionalidades de cada
situacdo, amparadas pela Resolugdo e as situacdes excepcionais:
AEE/Educacdao Integral/Projetos/ Autorizagcdo Excepcional além do
comporta (SEI).

Analisar a quantidade de servidores contratados/convocados com o
“comporta” a que a escola faz jus (importante analisar também por
turno), e os devidos codigos de situagao de exercicio registrados
para efetivos e contratados.

Se nao estiver fora do comporta: na analise realizada, constatado que o
numero de servidores atende ao disposto na legislagdo e a inconsisténcia
trata-se de registros de sistema (cédigos da categoria profissional,
natureza, nivel, modalidade, turno, motivo e outros descritos errados), o
IE devera orientar quanto ao devido acerto do QI (contratado) e/ou Guia
de Ocorréncia, quando for o caso (efetivo).

Se o servidor estiver além do comporta: realizada a analise do
quantitativo de pessoal, e identificado que o servidor esta além do
comporta estabelecido na legislacdo, o IE devera orientar ao diretor
a imediata dispensa prevista em lei, conforme cada cargo/funcao, e
de acordo as diretrizes estabelecidas nas normativas vigentes,
fazendo constar o registro em Termo de Visita.

000

NAS ABAS SEGUINTES E POSSIVEL IDENTIFICAR NOMINALMENTE OS

000

SERVIDORES EM EXERCICIO NAS FUNGOES DE REGENTE DE AULAS,
ITINERARIO FORMATIVO, ENSINO ESPECIAL, EDUCAGAO INTEGRAL E

" OUTROS

Regente de Aulas Itinerarios Formativos Ensino Especial Educacao Integral QOutros

—_— MINAS e
A GERAIS -
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[I ANALISE DO CALCULO PARA A FUNGCAO DE PEB - REGENTE DE

Ny AULAS NO SYSADP
’—

== AS PROXIMAS ABAS REFEREM-SE A REGENCIA DE AULAS EM CADA
I UMA DAS MODALIDADES/COMPONENTES CURRICULARES QUE A

ESCOLA OFERTA.
] Absteesofusconsl  ASS  ATE  ASE  EEB  PIUB | Repenisdoduln | Mnaiccdformatvos  Dmino bipedsl Bdeacioleegral  Outres

A Gk Bolgs  Ddagle P Dedeslegiens Pl Mol Gaspala Ml bghh  Mlateminin | Pestepeh | Fesls GVl Quiics  aciekegls

Hacals trdarsgo o Pariads

REGEMTE DE AULAS [ Posrusgabs =
i ki

] : | 1] [

2 | w1

1 |

' O I 070

a ‘l |

5 | w1t

[ 'i | '

R i = n

s sl # o # e PR [yre— . [P—— PRy - o ow * Lo LY PRRCa— b

Com o cruzamento de informagcdes do SYSADP/SISAP/SIMADE, verifica-se na aba
acima, o numero de aulas por componente curricular conforme o “comporta” da
escola. Além disso, é possivel identificar nominalmente, cada servidor lotado, os dados
pessoais, a situacdo de exercicio, a natureza da convocacdo, numero de aulas por turno,
atribuicao de AEC e AEJ e o turno de atuagao.

// Em algumas situacdes, ha uma marcagao colorida a frente do nome do servidor, indicando a

N . ~ P .
- situagao de afastamento ou exercicio na unidade escolar ou em outra. Nesse caso, quando o
rd . s . . ~
servidor esta em afastamento, suas aulas ficam registradas em VERMELHO e NAO contam no
computo final das aulas distribuidas.
No rodapé da pagina, identifica-se o significado de cada cor.
OBSERVE:
Na unidade: ® Diretor ® Vice-Diretor Secretario @ Ajustamento Substituido
Em outra unidade: @ Ciretor Vice-Diretor @ Secretario @ Apae/Outras Instituigdes

—_— MINAS e
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ANALISE DA DISTRIBUICAO DAS AULAS

Essa analise é fundamental para verificar se a distribuicao de aulas entre os
professores esta conforme a quantificagao correta daquelas disponiveis na(s)
matriz(es) curricular(es) utilizada(s) pela escola no ano em curso, e deve ser
feita de forma detalhada a vista das informacdes registradas no SIMADE e no
SYSADP.

Jo
JeO)e
Jo

OBSERVE:

No detalhamento da Aba de aulas podemos confrontar as aulas _
migradas do SIMADE (Turno/Turmas/Nivel/Matriz Curricular) com | Vesperin
as aulas atribuidas aos professores por nivel, turno e quantidade. | e -q

-

possivel verificar se as aulas estdo corretamente
distribuidas e com o quantitativo final correto.

': > Passando o cursor no item A/S (aulas semanais), é

Nesta aba, as disciplinas registradas na cor alertam que o
numero de aulas atribuidas aos servidores esta além do “comporta” 16
conforme nimero de turmas autorizadas e em funcionamento na
escola e nimero de aulas definidos na matriz curricular vigente, a 4 :
vista daquelas dispostas nas resolucdes e no SIMADE. s |3

FIQUE ATENTO INSPETOR!

N3o esqueca das aulas distribuidas as fungdes que nao |
constam na matriz curricular, como os Coordenadores, por .r :
exemplo. 3q 30 fis

ANALISANDO SITUAGOES DE AULAS FORA DO COMPORTA

Ajmiamnts Fundesl  ASE ATE MR MU 'w-r-.-«-n.-—rl| ke Bipecial  Owtren

Ol f estags i S T T — Byt M Petguh  Ptdd  Quis  Sedegs
WP — Y — - (I ‘v aw
L o Auas [ amas . i 1 i .
1
5 i ]
i

¥ i ¥ Ee) ke
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AGOES NECESSARIAS

Abrir as abas que estao em e verificar quais componentes
curriculares estao com aulas diferentes do “comporta”.

Verificar a distribuicdo de aulas/agrupamento atribuidos aos professores e o motivo da
inconsisténcia, comparando com o numero de aulas extraidos pelo “comporta” do
sistema e aqueles efetivamente realizados (Matriz Curricular e Plano de Atendimento do
SIMADE).

boog afia) L= at Ml ermlibic s Portugsis Projeto de Vida i Sachologla
|

A 2024 Periodo: 01/02/2024 & 1M/1272024 v

44

27
12
15

12 & 12 3 2 5 4 46 +6

ATENCAO INSPETOR!
Vocé pode verificar o detalhamento da carga horaria de cada professor clicando em
cima de seu nome.

OBSERVE:

Maria da Silva

2
-~
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4 PEE FEB1 EFETIVO

*

Ao clicar sobre o nome do servidor, abre-se uma nova tela com os dados extraidos do
SISAP/RP1, constando as seguintes informacdes: dados do servidor, situagao funcional,
situagdao de exercicio, se as aulas sao RB, AEJ e/ou AEC, componente curricular com o
cédigo, numero de aulas semanais, nivel de atuacdo de cada componente, modalidade,
natureza, turno e endereco da instituicao onde atua.

— MINAS °iv
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CLICANDO NO NOME DO PROFESSOR, A TELA ABAIXO SERA ’ABERTA'W

.@ O QUE ANALISAR?
O

1. VERIFICAR SE O SERVIDOR ESTA NA ABA CORRETA/CATEGORIA PROFISSIONAL

m Regente de Turma - Eventual - PEUB
m Regente de Aulas - Itinerarios Formativos — Educacao Integral
m Educacao Especial — Outros

2. VERIFICAR NOMENCLATURA/CODIGO DO COMPONENTE CURRICULAR

3. VERIFICAR SITUAGAO DE EXERCICIO - CODIGO

4. ENDEREGO - ALOCAR O SERVIDOR NO ENDERECO CORRETO DE SEU EXERCICIO,
NO CASO DE ESCOLAS COM MAIS DE UM ENDERECO.

FIQUE ATENTO!
Esse detalhamento, para cada servidor, deve estar compativel com as informagodes do:

e RP1 (SISAP) e
e Quadro de Horarios/Aba Professores

ATENGCAO INSPETOR!

E importante verificar os dados registrados no SYSADP & vista da carga
horaria/componente curricular/turno, etc., que efetivamente o servidor executa na
escola. Lembre-se, informacdes incorretas geram inconsisténcias no sistema. E preciso
que todos os dados da vida funcional do servidor estejam alinhados.

P“ Havendo necessidade de ajustes, registre todos os direcionamentos, andlises e
o- orientacoes repassadas a escola em Termo de Visita, e lembre sempre de acompanhar sua
o execucgdo.

MINAS v
EDUCAGAD A GERAIS :31:‘:3'&
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DETALHAMENTOS AUXILIARES PARA ANALISE DO QUADRO DE PESSOALW

SITUACAO CARGO/

FUNCIONAL FUNGCAO

CATEGORIA
PROFISSIONAL

sxTUAg;Z\o
EXERCICIO

GRUPO
NATUREZA

EEB 104 24 11.53
EEB Coordenador -
EEMN [T 104 24 NZo existe
Diurno/Noturno/
EJA
EFETIVO
EEB Coordenador 104 24 11.144
EMTI
EEB Coordenador
EFTI 104 24 11.144
EEB - categoria 07.100
profissional: (cargo vago)
Especialista em Lo = 07.101
Educacdo Basica (cargo substituicdo)
Ei?c:ﬁgz?gr?glr-ia 07.170
Coordenador do EM 104 24 (caorgo1 éggo)
Diurno/ 'b .
Noturno/EJA (cargo substituigado)
Categoria 07.171
profissional: 104 24 (cargo vago)
Coordenador do 07.163
(cargo substituigao)
CONVOCADO EMTI
EEB - Categoria 07.119 (cargo vago)
profissional: 104 24 07.173 (cargo vago)
Coordenador do 07.162
EFTI (cargo substituicdo)
EEB - Categoria 0/7)8‘1F’L§E)(t:aorgo1 .
profissional: vago CH
ol (cargo subst/APAE)
ESpec'Na“St,a ?m 104 69 Mod. Ens Especial 3
Educacdo Basica - Motivo Atuar nas APAE's
APAE e Outras Instituicdes
EEB —.Ca.tegoria 07.109 (cargo vago/
profissional: CREI) - 07.110 (cargo
Especialista em 104 92 subst/CREI) - Mod. Ens

Educacdo Basica -
CREI

Especial 3 - Motivo
Atendimento para CREI

c
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PROJETO DE VIDA q

CODIGO

ATENCAO INSPETOR!

e E preciso verificar se
ATIVIDADE a escola atribuiu as

COMPLEMENTAR aulas destinadas a

disciplina Projeto de

ETAPA CcODIGO ATIVIDADE

MODALIDADE DISCIPLINA | COMPLEMENTAR

Vida e suas
Nao oferta Atividades
EFTI 98114 Ativ. Complementar - Complementares
EFTI conforme os cédigos

especificos para cada
uma. O registro

Ndo oferta Ativ. incorreto gera

EMTI inconsisténcias no
98306 Comg;r_plentar - Quadro de Pessoal.
e Observe na Resolugao ﬂ'
de Quadro de Pessoal
EM - ITINERARIO vigente, o nimero de
EM - ITINERARIO 20750 aulas a serem
FILEIDE 20751 atribuidas a cada
COMPLEMENTAR Atividade
Complementar,
REGENTE DE AULA conforme acarga
REGENTE DE AULA NOTURNO EF e EJA horaria de cada uma
10750 10751 delas
EF - EJA ATIVIDADE ’
COMPLEMENTAR e Todas as disciplinas
que possuem
Atividades
REGENTE DE AULA Complementares
REGENTE DE AULA 20750 NOTURNO EM e EJA 20751 devem ser analisadas
EM e EJA ATIVIDADE e alocados os cédigos

COMPLEMENTAR corretos.

As ATIVIDADES COMPLEMENTARES, apesar de ndo possuirem atribuicdo de

aulas dentro do horario de aula regular para os estudantes (aquele regularmente

seguido na escola), fazem parte da carga horaria ministrada pelos servidores,

devendo serem cumpridas conforme dispde a legislagdo e no horario das
+ matrizes curriculares vigentes para cada turno em que estao inseridas.

E preciso atentar-se para tal atribuicdo aos professores, conforme tabela de
referéncia de CH prevista na legislacdo. Além disso, observar o registro no RP1,
Livro de Ponto e SYSADP e ainda quanto ao correto cumprimento da jornada de
trabalho do servidor.

ATENGCAO INSPETOR!

As substituicdes devem ser precedidas das informagdes funcionais do servidor titular
do cargo. Portanto, os registros do servidor substituto deverdo ser rigorosamente
idénticos aos do substituido, caso contrario, o QI podera nao ser processado, e se o
for, o sistema identificara o “erro”.

Assim, é necessario que as escolas sejam orientadas a realizar as correcdes no Q.I do
servidor contratado/convocado, ou através de Guia de Ocorréncia, quando se tratar de
servidores efetivos.

VALIDACGAO QUADRO DE PESSOAL 202
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INCONSISTENCIAS DO SISTEMA SYSADP - QUADRO DE ESCOLA

CARGO

EEB

CREI e CAP

CESEC

Codigo 74.330 - Contrato
Temporario Aguardando
Resultado Pericia

Atividade Complementar
EF/EM noturno e EJA

Eletiva do EMTI
Profissionalizante

Eletiva - Itinerario
Formativo EM

PEB com aulas +
Coordenagao na
mesma admissao

INCONSISTENCIA

EEB efetivo que assumiu a fungdo de
EEB Coordenador do EM
DIURNO/NOTURNO/EJA.

Servidores contratados e convocados
para o CREI e CAP.

Servidores do Quadro Administrativo
e do Magistério, efetivos e
convocados do CESE

Servidor ASB que assume vaga para
atendimento a aluno Especial, mas
apresenta Declaragdo que se afastou
por mais de 15 dias no ano anterior —
serd  contratado com  cédigo
aguardando pericia.

Carga horaria disposta nas Matrizes
Curriculares do EF e EM noturno e
EJA, onde s6 existem horas de
atividades extraescolares, sem
computo de aulas semanais.

Ndo existe associagdo das Eletivas
dos Cursos EMTI Profissionalizante
dentro do SIMADE.

Ndo existe cddigo parametrizado no
SYSADP para a eletiva: PREPARACAO
PARA O ENEM - CIENCIAS HUMANAS

Professores convocados que
assumiram agrupamentos com aulas
da docéncia de componentes da
BNCC e/ou Itinerarios/ Integradoras
MAIS aulas de Coordenagdo do EM ou
EMTI/ EMTI Profissional

FIQUE ATENTO INSPETOR!

O SYSADP esta em constante atualizagdo e adaptagao para atender as diretrizes
pedagdgicas e administrativas das escolas. Portanto, essas inconsisténcias sao

temporarias.

JUSTIFICATIVA

Ndo existe no SISAP Grupo Natureza
préprio de EEB Coordenador EM para
ser langado aos servidores efetivos -
Existe para EEB Coordenador EMTI e
EFTI=> 11.114

0 sistema esta contabilizando os
servidores do CREI e CAP dentro dos
comportas de ATB, ASB, EEB e PEB da
Unidade Escolar.

No Quadro de Escola dos CESECs s6
migram os dados dos Cursos
Profissionalizantes, desta forma o
comporta fica errado dentro do
Sistema, deixando varios servidores
além do comporta e as aulas dadas
na Matriz do EF e EM como além do
comporta.

Sistema ndo reconhece o codigo
74.330 Aguardando Pericia como
FORA DO COMPORTA e o servidor fica
além do comporta.

Somente carga hordria/sem aulas:
erro do sistema que ndo identifica as
aulas recebidas pelos professores
para cumprir a CH disposta na Matriz
Curricular.

Como ndo associa a Eletiva na Turma
dentro do SIMADE, o componente
curricular ndo aparece na Aba do
Quadro de Escola e o contetdo fica
como aulas além do comporta.

Como ndo existe coédigo para
distribuir o contelldo que migra da
Matriz, ficam aulas além do comporta.
- Existe o cddigo 21135 - PREP PARA
O ENEM - CIENC HUM S, mas ndo é
reconhecido no sistema como o
mesmo componente curricular
escolhido pela escola e geram aulas
além do comporta.

0 SISAP somente aceita um cédigo
para SITEX, mas para as aulas da
docéncia seria coédigo 9 e para as
aulas de coordenacgao seria Sitex 43.
Ao ser informado o 09 - ndo aceita
incluir as aulas da coordenagéo.

Ao informar o 43 - ndo aceita incluir
as aulas da docéncia.

—— MINAS oome
* A GERAIS “
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EXEMPLOS DE SITUACOES RECORRENTES DE ATENCAO/INCONSISTENCIAS W

m AULAS ATRIBUIDAS COM CODIGOS INCORRETOS:

> POR CATEGORIA PROFISSIONAL OU CODIGO DO CONTEUDO

-—T—'_% PROJETO DE VIDA DA EDUCA(;IRO INTEGRAL (EMTI - 98306)
Faltando 06 aulas na atribuicao, conforme registro no Sysadp.

Fancionasl ASE ATB (4] PLUB d > i 1 Educacho Integral Durtros

L] Frit g et i
A 2004 Perisde

Projets de Vids

-—T—'_% PROJETO DE VIDA DO ENSINO MEDIO REGULAR (20750)
Ultrapassando 06 aulas na atribuicao

uncisnal ASE ATE EEB FEUB t ot Educacio Imtogral Drtrens
Clbcion { Biologis  Ddwcaholinks Pk Flosslis 1.. biskiris  dnghh  Mstembiics  Porhpels Quimics  oxbodags
img: 1004 Panade
Projeto de Vida

-~

O exemplo acima demonstra o erro de coédigos ao atribuir as aulas do componente
curricular PROJETO DE VIDA, possivelmente motivado pelo fato de os componentes

VALIDACAO QUADRO DE PESSOAL 2024%

possuirem o mesmo nome. No entanto, é preciso atengdo, pois, ainda que a nomenclatura
seja a mesma, os coédigos sao diferentes, conforme NIVEL E MODALIDADE de ensino.
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_.___a COMPONENTE CURRICULAR PRESENTE NA MATRIZ CURRICULAR, MAS SEM
- PROFESSOR ASSOCIADO

Possibilidade do erro: Cddigo do componente curricular associado ao professor que
ministra as aulas provavelmente esta errado.

porad ASE ATE 11 PIUE Professor Drentzal Regerte de Tarma tineririos Formativos Emsing Cspeccial Cratros

ragha £ Culers il Fihist i s P . Imergincla . Daporieela L Fln Unguagens o Mabemdticn . dulleers - Fiches e I
rparmbap.  Frepansio p. Froblemaeh  Bedsbopms.  Gsbeees e Tenmokogia r. rbaniaagb -
Anec 1324 Parbodec 01 48 N0
o L
Cldsdanls & Inclusbo Erriarcs Fegdad l Erriaes Mk 1 2 z ]

1

= [

—:—‘_% ATIVIDADES COMPLEMENTARES (Ensino Médio Noturno - EJA EF e EM)

A aba estara sinalizada em por estar o componente curricular disposto na Matriz
somente como carga horaria e ndo possuir aula semanal por turma. O Sistema ndo
identifica as aulas atribuidas aos professores.

Apntamento Funcional  ASS  ATE I8 PIUS  Ropentede Aulas | ltine by fraing Eepecial  Owtron
Chbmris dam Clbmcion bph  Chimilan €L e e Deliane  Crlmplen, S Coagp €l Gl Nhmabe P Ghmaleiia  Dmemgls ma [
iiedede s Labossiisie isheng T Uguagembla.  ARerst e s blsiemiicns Bhsiembiicns..  Mstedican.  Mhfiaies.  Plwdeln.  Scodels.  Frisiie | Foder ¢ Dnga.
Quisiin sl Machicinie L VPTTRNEE e ———
e Farioda

- dithidacs Complementar Nisles de [rovagss
T Matemitics o Saberes ¢ Invertigagio da Ingios Reculs ey S

Nt .

' P LA

-~
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ATENCAO INSPETOR!

Recorra sempre a Resolugao que dispGe sobre as Matrizes Curriculares para conferir o quantitativo
correto de aulas que devem ser atribuidas, e ndo esquecga de registrar em Termo de Visita, caso
seja necessario realizar ajustes.

—— MINAS :ome
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ANALISE DAS INFORMAGOES CONSTANTES NO QUADRO DE ESCOLA

PORTAL SYSADP - QUADRO DE HORARIOS

QUADRO DE HORARIOS

Vinculado ao SIMADE e ao SYSADP, esse sistema trata-se de um mddulo para registro da
atribuicdo de aulas, por enderego de exercicio de cada professor, conforme seu Regime
Basico (RB), AEC, AEJ e AEC da AEJ, por turma, turno e horario selecionado em que cumprira
a jornada de trabalho estabelecida pelo Diretor Escolar.

Trata-se de um importante instrumento de analise para comprovar a correta distribuicao
das aulas no SYSADP. A distribuicdo das aulas presentes no Quadro de Horarios sao
provenientes do SIMADE e devem estar em consonancia com a distribuicdo de aulas no
Quadro da Escola.

Através da analise desse sistema é possivel verificar os horarios em que cada professor atua,
em cada instituicdo da regional, identificando inclusive se ha atribuigao de AEC (Adicional por
Extensao Curricular), AEJ (Adicional por Extensao de Jornada) e AEC da AEJ.

FIQUE ATENTO INSPETOR!

O registro dos horarios de aulas do professor no QUADRO DE HORARIOS deve,
obrigatoriamente, ser aquele que efetivamente é cumprido na escola. Portanto, havendo
divergéncia entre eles, os ajustes devem ser IMEDIATOS!

COMO ACESSAR O QUADRO DE HORARIOS?

=7 { Quadro de Pessoal
Secretaria de Estado de Educacio de Minas Gerais

—adastros Certiddes Consultas Inscricio Quadro de Horério Refatorios Taxaches

Vagas nas Unidades de Ensino Acessar Quadro de Horario
Orientacoes Processo

Atribuicao / Contratagao /
/| Vaga(s) deferida(s) com sucesso! Convocagao 2022

@ @ E“ @ Ajustamento Funcional ASB ATB EEB PEUB R

Artes Atividade Complementar Projeto de Vida Ciéncias / Biologia Educagho Fisica Ensino Relighoso

VALIDAGAO QUADRO DE PESSOAL 2024

Escola: Ende

Cargo

REGENTE DE AULAS l Artes Ensino Reg
Quadro de Horario EJA

Ne Nome MASR/DV Admissdo

Componente Curricular Mivers

MINAS ::tc.
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DETALHAMENTO DAS INFORMAGCOES SOBRE OS PROFESSORES

NO QUADRO DE HORARIOS

Clicar no icone abaixo e selecionar a opgdo PROFESSORES, selecionar MUNICIPIO e

NOME DA ESCOLA

QUADRO DE HORARIOS

X QUADRD DE HORARIDS

[xoin

LA B S

A proxima tela trara informacoes referentes aos professores lotados na escola.

Ao selecionar o PROFESSOR, teremos acesso ao detalhamento de seus dados
funcionais e aos componentes curriculares que ministra.

FIQUE ATENTO
INSPETOR!

Identifica-se nesta aba, toda
a carga horaria registrada
para o PEB e ainda, se todos

os ‘tempos’ ja foram
alocadas no Quadro de
Horarios.

S6 é possivel alocar o
professor no Quadro de

Horarios em disciplinas que
conste de sua titulagao.

= QUADRO DE HORARIO

Dados do Professor

Lotacao Em exercicio

)

NOME
MASP:
Lotagao:

Regime bdsico: 16

Extensao: (0
Extensdo (FV.): 0
Extensdo (F.5.): 0
Tempos alocados: 16

Horarios Livres: 0

ALTERAR FUNCAO

Admissido: 1

Habilitag6es

Componente _

Curricular

Preferencial

INSERIR

MINAS

= M GERAIS

GQOVERNO

DIFERENTE,

ESTADO

EFICIENTE.

VALIDAGAO QUADRO DE PESSOAL 2024



Na figura abaixo, é possivel identificar no Quadro de Horarios, informacdes sobre as
aulas assumidas pelo professor, com importantes dados a serem observados para a
analise do Quadro da Escola.

E indispensavel se atentar para as informacdes referentes ao(s) Componente(s)
Curricular(es) que o professor ministra.

O namero de aulas registrado no Quadro de Horarios deverao ser compativeis com a
distribuicao do Quadro da Escola.

Havendo divergéncias entre o Quadro de Horarios e o Quadro de Escola,

3)) prevalece as informacdes constantes no Quadro de Horarios. Portanto, as

corregoes deverdao ser solicitadas através de Guia de Ocorréncias, quando se
tratar de servidor efetivo e/ou no Q,I., quando se tratar de servidor Convocado.

=S —8 X

@ By) SISTEMA RP1 - RELATORIO DE PAGAMENTO MENSAL

o

Concluida a analise da situagao funcional dos servidores no SYSADP, é importante,
nesse momento, verificar a consisténcia das informagoes no Sistema RP1, que retrata
o relatério de pagamento mensal da instituicdo a partir dos dados registrados no
SISAP.

VEJA NA PROXIMA PAGINA COMO ACESSAR O RP1

—_— MINAS e
A GERAIS -

-~

VALIDACAO QUADRO DE PESSOAL 2024%



ACESSANDO O RP1

0 https://rp1.educacao.mg.gov.br/app login/

RELATORIO DE PAGAMENTO MENSAL - RP1

Usudrio: * |

Senha: *

=
2

Informagao: A carga de informagdes do més atual sera disponibilizada a partir do dia 27 do referido més.
Fique atento!

Responsavel: Assessoria de Informagdes Gerenciais

Entrar

Relatério de Frequéncia - RP1

~ Acesso Regional / Inspetor Escolar

Municipio: * X

Codigo/MNome Escola: *

ATENGCAO INSPETOR!

-~

VALIDACAO QUADRO DE PESSOAL 2024%

No relatério emitido pelo RP1 identifica-se, exatamente, as informagoes
registradas no SISAP para cada servidor, constando a carga horaria, turno,
natureza da funcao, etc.
Esta analise é importante para verificar, por exemplo, o numero de aulas
atribuidas ao professor e se ha divergéncia de dados frente ao que o servidor
ministra/atua na escola.

GOVERNO
EpUCAgAD A EIENRAA?S z;:;:rs.


https://rp1.educacao.mg.gov.br/app_login/

% VALIDAGAO DO QUADRO DE ESCOLA E QUADRO DE HORARIOS NO
PORTAL SYSADP
—

Concluida a analise dos sistemas disponibilizados pela SEE, o Inspetor
Escolar devera VALIDAR as informacgdes finais registradas no Sysadp.

‘v A validagdo, conforme normatizacdao determinada pelas SEE/MG, devera
. seguir o fluxo orientado pela Diretoria de Gestao de Pessoal do Sistema
Educacional (DGEP), através do MANUAL VALIDAGAO DO QUADRO DA

ESCOLA PELO INSPETOR, elaborado pela DGEP.

OBSERVE ABAIXO AS ORIENTAGOES CONTIDAS NO MANUAL DA VALIDAGAO
DO QUADRO DA ESCOLA PELO INSPETOR, EMITIDO PELA DGEP

1 — Acessar o menu Consulta > Escolas, localizar a escola desejada e clicar
no botdo Quadro da Escola, representado pelo Icone &l

2 — No canto superior direto estara disponivel, apenas para o Inspetor
associado a escola selecionada, o botao Validar Quadro, conforme indicado
abaixo.

Fenggral ALR ATE (] HJE egtate de Brsing lnpeiinl N wiagin Ietege sl Eetergn Dinder [
£ valdur Qustva

Identificacdo e Apuragdo do Quadro da Escola - Base Legal: Resolugdo SEE n® JOXOOCMIX

eriode de Apuragao: 01/02/2024 a 31/12/2024 ~ / J

EE OO0 IO X000 XXX X
Codigo: X000
Regional: XX3XOOOOCRKKNK
Municipio: X000
Ang: 2024

Enderecolsh
- A00O00ON0N0 XO0OONGONN0000CE K000

ATENGCAO INSPETOR!

Apenas o inspetor associado & escola poderd executar a VALIDAGAO DO
QUADRO DA ESCOLA.

—_— MINAS o
A GERAIS =02
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VALIDAGAO QUADRO DE PESSOAL 2024


https://drive.google.com/file/d/1cNDsTsCXq0QS69-P2Y7RqmIHQBM_FSxd/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1cNDsTsCXq0QS69-P2Y7RqmIHQBM_FSxd/view?usp=drive_link

\ly

3 — Ao clicar no botao, sera aberta a tela abaixo, onde o Inspetor devera validar
ou ndo o Quadro da Escola, informando a justificativa para ambas as situagdes.

ATENGCAO INSPETOR!

0 campo JUSTIFICATIVA é muito importante para a agao do SIE.
Nele devem ser registradas todas as informacgoes sobre a validagdao ou nao do Quadro

da Escola.
DA
g:/ O QUE REGISTRAR?
a

Caso as informacgoes registradas no SYSADP estejam corretos, a vista da legislacdo vigente e dos
diversos sistemas analisados sistemas (SYSADP, SIMADE, SISAP, RP1), e o quantitativo de
servidores/aulas atendam ao disposto nessas normativas, tendo os ajustes, caso necessarios,
sido realizados, o inspetor VALIDARA o quadro da escola.

Havendo inconsisténcias de sistema, que independem da acdo da escola (como aquelas
citadas no quadro “INCONSISTENCIAS DO SISTEMA SYSADP - QUADRO DE ESCOLA”) ap6s
analise criteriosa do IE, o quadro devera ser VALIDADO e as inconsisténcias (de sistema)
relatadas, de forma detalhada, no campo JUSTIFICATIVA, no momento da validagao.

Apds a analise do quadro de pessoal, tendo o inspetor detectado inconsisténcias oriundas de
informagoes/registros e agoes realizados pela escola, tendo este orientado e solicitado os
ajustes necessarios (devidamente registrados em Termo de Visita ou instrumento similar) e,
ao final da data definida pela SEE/MG para validagao, nao tendo sido efetivadas, o inspetor
NAO VALIDARA o quadro de escola e registrara justificativa fundamentada no campo
correspondente.

IMPORTANTE: Tao logo os ajustes sejam realizados pela escola e o quadro esteja correto, o
IE devera efetivar a VALIDAGAO.

ALERTA!
/ , 0 diretor escolar deverd ser devidamente orientado acerca de sua responsabilidade na execugéo
~ dos ajustes do Quadro de Pessoal da escola e, em uUltima analise, ndo sendo estas efetivadas apds
o direcionamento e acompanhamento pelo SIE, a informacao devera ser repassada a Diretoria de
Pessoal e ao Superintendente Regional de Ensino - chefia imediata do servidor, para as devidas
providéncias.

MINAS v
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Visualizacao do Histérico de Validagao do Quadro da Escola pelo Inspetor

1 — A ultima situacao (validado ou n&o validado) estara visivel na primeira aba
do Quadro da Escola, conforme telas abaixo:

.

IF/2023 1745220 | SIMADE - 20/07/2023 20:10:02h

% Quadro validado por NOME DO INSPETOR em 20/03/2024

Forte(s): SISAP - 20/07/2023 18:40:28h | SYSADP - 20/C

F Quadro ndo validado por NOME DO INSPETOR em 20/03/2024

Fonte(s): 5ISAP - 20/07/2023 18.40:28h | SYSADP - 20/07/2023 17.45.22h [ SIMADE - 20/07/2023 20:10002h

2 — Ao clicar na informacgao, sera exibido o historico de validagdes para esse
quadro:

Bloqueio/Desbloqueio do Acesso do Inspetor

1 - Caso o Inspetor ndo registre a validagdo ou nado validagdo do Quadro da
Escolar a cada periodo maximo estabelecido pela DGEP, o acesso ao SYSADP
sera bloqueado, com a visualizagdo da seguinte mensagem:

N \, Acesso bloqueado! Entre em contato com 3 Diretoria de Pessoal
~ da sua Regional para regularizagioc.

Masp:

—— MINAS oome
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2 — A Regional (ou o Orgao Central) tera a opcéao de realizar o deshloqueio do
acesso do Inspetor através do menu Consultas > Inspetores, localizando o
usuario desejado e clicando no botdo Desbloquear Usudrio, representando
pelo icone t.

Desbloquear

/)\ Deseja realmente desbloquear este

—— usuério?

A
by

-{g) Desbloquear X Cancelar

3 — Ap6s o desbloqueio, o Inspetor tera 5 dias para realizar a validagao dos
Quadros das Escolas que estiverem pendentes. Apds esse prazo, 0 acesso
sera bloqueado novamente.

4 — Todo desbloqueio realizado podera ser consultado no historico de
validagdes do Quadro:

200 3470 = 1

HCHE DO RESPONEANTL FIL0 DESILOCARIS Dwsbloquesdo o a4 ru0 00 coetorn para valdagio

HOME 0O

rAME DO

5 — O inspetor escolar devera realizar analise do quadro de pessoal das
Unidades de Ensino de acordo com a Resolugdo vigente.

ATENGAO INSPETOR!

VALIDAGAO QUADRO DE PESSOAL 2024

A analise do quadro da escola é agao constante do IE, tendo em vista sua
importancia para a gestdo administrativa da instituicdo. Uma equipe bem
dimensionada pode lidar com as tarefas cotidianas, garantindo que a escola
cumpra sua funcdo em observancia aos requisitos legais determinados.

E VOCE, INSPETOR ESCOLAR, E PRIMORDIAL NESSE PROCESSO.
A SEE/MG CONTA COM VOCE!
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