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Caros Inspetores Escolares,

A Superintendência de Regulação e Inspeção Escolar (SRI) em conjunto com a
Superintendência de Gestão de Pessoas (SGP), no uso das atribuições previstas no
Decreto nº 48.709, de 26 de outubro de 2023 e, considerando a necessidade de
orientar as equipes regionais de Inspeção Escolar quanto ao cumprimento do disposto
na Resolução SEE nº 4.487, de 25 de janeiro de 2021 que institui o Protocolo
Orientador da atuação da Inspeção Escolar no Sistema de Ensino de Minas Gerais,
especificamente, orienta quanto aos procedimentos a serem adotados na análise e
validação do Quadro de Pessoal das escolas estaduais.

Cabe à Superintendência Regional de Ensino (SRE), por meio do Serviço de Inspeção
Escolar, fiscalizar permanentemente o cumprimento do disposto na Resolução que
estabelece normas para a organização do Quadro de Pessoal das Unidades de Ensino
na Rede Estadual da Secretaria de Estado de Educação de Minas Gerais (SEE/MG),
realizando a verificação dos ajustes promovidos pelas escolas, em seu quadro de
pessoal, e o correto registro nos sistemas SIMADE, SYSADP e no SISAP de todas as
alterações ocorridas.

O que se pretende com este Manual de Orientações, é contribuir com o trabalho
realizado pelo Serviço de Inspeção Escolar, detalhando os aspectos que devem ser
considerados na análise para que seja garantida a fidedignidade das informações no
processo de validação.

Esperamos que as orientações expressas sejam úteis e eficazes, contribuindo
positivamente para o alcance dos objetivos que se propõe.

Atenciosamente,

Paulo Leandro de Carvalho
Superintendente de Regulação e Inspeção Escolar

Tarcísio de Castro Monteiro
Superintendente de Gestão de Pessoas

https://drive.google.com/file/d/15e1nS4SE8BbPoTQ7y8Sp786jMjmHaJnZ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1OYaaZWFG_CmNWcCUFmxnvwEmUYoWCqly/view?usp=drive_link


Considerando as atribuições do SIE e a necessidade de alinhamento quanto às atividades de
acompanhamento e validação do Quadro de Pessoal das escolas estaduais, esta SRI
encaminha orientações que visam direcionar o trabalho do IE na execução das ações a serem
realizadas.

O Inspetor escolar deverá apropriar-se, através de estudo prévio, das legislações vigentes
referentes à organização do QP das escolas (Resolução de Quadro de Pessoal, Resolução de
inscrição e classificação para Convocação/Contratação Temporária, Resoluções que instituem
as matrizes curriculares para os cursos/modalidades ofertados pela rede, Instruções,
Orientações, etc.) antes de realizar a análise do Quadro de Pessoal das escolas estaduais,
tendo-as disponíveis no momento da verificação.

Entre as modificações trazidas pelo Portal SYSADP no ano 2024, uma delas trata-se da

validação do quadro de pessoal das escolas pelo Inspetor Escolar no próprio sistema,

conforme manual emitido pela Diretoria de Gestão de Pessoal do Sistema Educacional (DGEP)..

Ao realizar tal atividade, o Inspetor Escolar (IE) confirma que as informações constantes no

sistema condizem com a realidade da escola à vista da legislação vigente. Ou, se for o caso,

com as devidas justificativas, quando se tratar de inconsistências do sistema.
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DIRETRIZES PARA VERIFICAÇÃO DO QUADRO DE PESSOAL/QUADRO DE ESCOLA 

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

ATENÇÃO INSPETOR!

Ao realizar a análise do quadro de pessoal das escolas estaduais que compõem seu setor de inspeção
escolar, é indispensável verificar se o quantitativo de servidores e o quantitativo de aulas dispostas por
turma/matriz curricular seja aquele previsto na legislação vigente.

Anualmente a Secretaria de Estado de Educação (SEE/MG) emite resoluções e normativas
para a organização do Quadro de Pessoal (QP) das Unidades de Ensino de sua rede, devendo
serem cumpridas pelos gestores escolares em responsabilidade solidária com o Serviço de
Inspeção Escolar (SIE) e a Superintendência Regional de Ensino (SRE).

ANÁLISE MINUCIOSA DO DISPOSTO NAS NORMATIVAS VIGENTES

LEGISLAÇÕES IMPORTANTES

RESOLUÇÃO SEE Nº 4.925/2023 E RETIFICAÇÃO EM 18/11/2023

RESOLUÇÃO SEE Nº 4.919/2023 E RETIFICAÇÃO EM 21/12/2023

RESOLUÇÃO SEE Nº 4.920/2023 E RETIFICAÇÃO EM 21/12/2023

INSTRUÇÃO COMPLEMENTAR 1 - SEE/SGP - GABINETE, DE 10/10/2023

INSTRUÇÃO COMPLEMENTAR 2 - SEE/SGP - GABINETE, DE 23/10/2023

INSTRUÇÃO COMPLEMENTAR 3 - SEE/SGP - GABINETE, DE 26/10/2023

ORIENTAÇÃO COMPLEMENTAR 03/2023, DE 17/11/2023

INSTRUÇÃO COMPLEMENTAR 4 - SEE/SGP - GABINETE, DE 22/12/2023

INSTRUÇÃO COMPLEMENTAR 3/2024 - SEE/SGP - DE 23/01/2024

ORIENTAÇÃO SGP/ DGEP Nº 05/2024, DE 02/02/2024

INSTRUÇÃO COMPLEMENTAR 4/2024 - SEE/SGP - 23/01/2024

MEMORANDO.SEE/SG - ORIENTAÇÃO.Nº 2/2024
MANUAL VALIDAÇÃO DO QUADRO DA ESCOLA PELO INSPETOR

ORIENTAÇÃO DE SERVIÇO SG/SB/SEE Nº 01/2024, DE 24/01/2024
ORIENTAÇÃO DE SERVIÇO SG/SB/SEE Nº. 02/2024, DE 24/01/2024
ORIENTAÇÃO SGP/ DGEP Nº 06/2024 DE 08/04/2024

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


Na definição do quantitativo de servidores/turmas/aulas a que cada escola faz jus,
é indispensável verificar o número de matrículas registradas no SIMADE e as
turmas autorizadas no Plano de Atendimento Escolar (PAE).

Para tanto o IE deverá acessar o SIMADE e verificar as informações do sistema
conforme o seguinte passo a passo:
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ATENÇÃO INSPETOR!

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

Na verificação do QP é indispensável a análise das matrizes curriculares que a escola
aplica em cada série/ano/modalidade de escolaridade. Para tanto, além de apropriar-
se da resolução que define as matrizes para o ano letivo vigente, é necessário
verificar os registros constantes no SISTEMA MINEIRO DE ADMINISTRAÇÃO
ESCOLAR (SIMADE) e, havendo divergência, orientar à imediata correção, haja vista
que todas as ações de estruturação do QP da escola passa, antes de tudo, pela
definição do número de aulas da instituição.

ANÁLISE DA MATRIZ CURRICULAR UTILIZADA PELA ESCOLA EM CADA ANO/SÉRIE

RESOLUÇÃO SEE Nº 4.908, DE 11 DE SETEMBRO DE 2023 - DISPÕE SOBRE AS MATRIZES CURRICULARES DO ENSINO
FUNDAMENTAL, ENSINO MÉDIO E DAS MODALIDADES DE ENSINO, NA REDE ESTADUAL DE ENSINO DE MINAS
GERAIS, COM INÍCIO EM 2024, E DÁ ORIENTAÇÕES CORRELATAS;

RESOLUÇÃO SEE Nº 4.944, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2023 - DISPÕE SOBRE AS MATRIZES CURRICULARES DAS
ESCOLAS INDÍGENAS DA EDUCAÇÃO INFANTIL, DO ENSINO FUNDAMENTAL, DO ENSINO MÉDIO E DA EDUCAÇÃO
DE JOVENS E ADULTOS NA REDE ESTADUAL DE ENSINO DE MINAS GERAIS, E DÁ ORIENTAÇÕES CORRELATAS.

RESOLUÇÃO SEE Nº 4.954, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2024 - DISPÕE SOBRE AS MATRIZES CURRICULARES DA
EDUCAÇÃO PROFISSIONAL EM NÍVEL MÉDIO, CONCOMITANTE E SUBSEQUENTE, NAS ESCOLAS DA REDE ESTADUAL
DE ENSINO DE MINAS GERAIS;

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

ht tps ://s imade .educacao .mg.gov .br  

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/


Ao  abr i r  a  te la  -  CL ICAR :                              A luno                     En turmação  

Ano  admin is t ra t ivo  –  Per íodo  Le t ivo  (os  demais  dados  são  facu l ta t ivos)

No  campo AÇÕES  -  c l icar  no  ícone               En turmação

V ISUAL I ZE  A  TURMA

PESQU ISAR
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ACESSE  O  S IMADE  COM CPF  E  SENHA

VER I F IQUE  O  NÚMERO  DE  ALUNOS  ENTURMADOS  NO  ANO/SEMESTRE  LET IVO

PREENCHER



Ao  abr i r  a  te la  -  CL ICAR :                              Mat r i z  Cur r icu lar                  Turma

Ano  admin is t ra t ivo  –  Per íodo  Le t ivo  -  T ipo  -  N íve l  -  E tapa  -  Turno

PESQU ISAR

C l icar  em V isua l i zar  Turma            para  acessar  o  deta lhamento
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VER I F IQUE  AS  MATR IZES  CURR ICULARES  POR  TURMA

PREENCHER

Após  abr i r  o  ro l  de  turmas  pesqu isadas



Ao final da página também temos disponível a(s) optativa(s) associadas à turma. 

C l ique  na  seta  para  ba ixo                  e  faça  download  do  arqu ivo  
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ACESSE  AS  MATR IZES  CURR ICULARES

ATENÇÃO INSPETOR!
As Matrizes Curriculares vigentes - à vista da resolução, devem ser utilizadas para conferir os
componentes curriculares e número de aulas dispostos no QUADRO DE HORÁRIOS no Portal
Sysadp.

ANÁLISE DAS INFORMAÇÕES CONSTANTES NO PORTAL SYSADP QUADRO DE ESCOLA

As informações registradas no Sysadp advém dos registros realizados pela escola através da
emissão dos QI’s para convocados/contratados e quando servidores efetivos, das G.O (Guias de
Ocorrências) encaminhadas às Superintendências e registradas no SISAP e no SIMADE.

ht tps ://cont ro lequadropessoa l .educacao .mg.gov .br/

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


CONSULTAS           ESCOLAS           F I L TRAR  A  ESCOLA            CL ICAR  EM QUADRO  DE  ESCOLA  

RELATÓR IOS                RELATÓR IO  DE  CONS ISTÊNC IA  DO  QUADRO  DE  ESCOLA

Acesso 1                         
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Acessando por essa tela acompanhamos endereço, Inspetor responsável pela Unidade,
escolas Polo APAE e Status de validação do Quadro via SYSADP.

Acesso 2                        



 

V
A

LI
D

A
Ç

Ã
O

 Q
U

A
D

R
O

 D
E 

P
ES

S
O

A
L 

20
24

  

Ao acessar a aba RELATÓRIOS e clicar no título indicado pela seta (figura da
página anterior), é possível já visualizar uma primeira análise de inconsistências
localizadas pelo sistema para cada escola da SRE, conforme quadro abaixo:

É preciso localizar o relatório de inconsistências da escola para verificar se:

Para ter acesso ao relatório observar em Situação - ‘bolinhas’:                                                            

O relatório estará salvo na pasta downloads do computador.

VERDE/VERMELHA/LARANJA
  Usar FILTRO e botão de EXPORTAR. 

RELATÓRIO SYSADP - EXPORTADO

LARANJA

ATENÇÃO INSPETOR!
É muito importante acessar o Quadro da Escola e realizar primeiramente a análise das situações
em                             e em                                                          
e aulas além do comporta, é hora de analisar todo o Quadro, pois mesmo as situações
identificadas como regulares em             podem conter erros de distribuição de aulas em níveis,
modalidades e turnos. 

VERDE

VERMELHO
 
 . Lembramos que, após solucionar as situações de  servidores



Nesta aba verificam-se os dados da escola: nome, endereço(s)
em que atua(m), código, regional a qual pertence, ano do
quadro de pessoal disponível no sistema e resolução vigente
no ano. 
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Ao acessar a tela do Quadro da Escola é possível verificar os dados gerais da Unidade Escolar, o
número de turmas e alunos matriculados, o número de aulas constantes da Matriz Curricular e o
quadro de servidores em exercício, clicando em cada uma das abas disponíveis:

Abas do Quadro de Escola no Portal SYSADP

No rodapé da página é possível identificar a data e horário da última migração
pela SEE/MG das informações dos sistemas em que os dados foram subtraídos:

Quando a escola possuir mais de um endereço, é necessário
filtrar (conforme figura abaixo) para verificar a situação de cada
um nas abas correspondentes:



Ao clicar nesse ícone é possível visualizar a QUANTIDADE DE
TURMAS, ALUNOS E TURNOS DE FUNCIONAMENTO, conforme
registrados no SIMADE.
Visualizamos também o número de Alunos com Necessidades
Especiais por turno.

Nesta aba - QUADRO DE QUANTIFICAÇÃO DE PESSOAL está
registrado o número de servidores lotados/em exercício na
escola, conforme registros do SISAP/SYSADP. Essa
quantificação não se refere ao número de servidores
conforme o disposto na resolução em vigor, mas aqueles que
encontram-se em exercício na escola, mesmo além do
“comporta”, quando for o caso.

Ao clicar na aba ao lado identificam-se os DADOS
CURRICULARES E APURAÇÃO DO NÚMERO DE CARGOS PARA
REGÊNCIA DE AULAS. Conforme o número de turmas
autorizadas para a escola no PAE e de acordo com a Matriz
Curricular vigente a partir dos dados coletados do SIMADE. 
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Identifica-se ainda no rodapé da página o QUADRO DE DIREÇÃO/ VICE-
DIREÇÃO/SECRETÁRIO DE ESCOLA/INSPETOR ESCOLAR em exercício
na instituição, inclusive com os dados da escola de lotação desses
servidores:

ATENÇÃO INSPETOR!
É importante e necessário orientar a direção escolar quanto ao disposto na
legislação no que diz respeito à frequência dos estudantes. Havendo
inconsistências quanto ao número de alunos matriculados e a frequência
verificada na escola, orientar que sejam realizados os ajustes no sistema de
forma imediata.



Nas abas abaixo é possível identificar nominalmente os servidores em exercício
nas funções de AJUSTAMENTO FUNCIONAL (caso a escola possua), AUXILIAR DE
SERVIÇOS DE EDUCAÇÃO BÁSICA, ASSISTENTE TÉCNICO DE EDUCAÇÃO
BÁSICA, ESPECIALISTA EM EDUCAÇÃO BÁSICA, PROFESSOR PARA ENSINO DO
USO DA BIBLIOTECA, PROFESSOR EVENTUAL e REGENTE DE TURMA (quando for
o caso) na escola, bem como os dados funcionais (Masp e admissão). Além das
seguintes informações: CARGO, SITUAÇÃO FUNCIONAL
(efetivo/convocado/contratado), SITUAÇÃO DE EXERCÍCIO (sitex), TURNO DE
TRABALHO e NATUREZA da convocação/contratação, quando for o caso.
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O SYSADP, com base na Resolução do Quadro de Pessoal em
vigência, em cruzamento de dados com o SIMADE
(TURNOS/TURMAS/ALUNOS/MATRIZ CURRICULAR), por
endereço, faz a “leitura” do número de servidores a que a escola
faz jus, para cada uma das funções descritas acima.

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

Exemplo do cálculo para a função de ASB no SYSADP
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Nos campos demarcados no quadro vemos o “comporta” extraído pelo sistema para
cada turno, bem como as autorizações excepcionais para atendimento às demandas da
escola (Educação Integral/Educação Especial/Projetos). Logo abaixo, encontra-se a
descrição de todos os servidores contratados em cargo vago e em substituição: dados
pessoais, turnos de trabalho e código natureza do contrato. 

VAMOS ANALISAR O QUADRO DA PÁGINA ANTERIOR?

ATENÇÃO INSPETOR!
Ao fazer esta análise, é possível verificar todo o Quadro da Escola e localizar situações
que divergem do que estabelece a legislação vigente e então orientar o diretor escolar
quanto aos acertos a serem realizados de forma imediata.

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

FIQUE ATENTO!

Caso o número de servidores esteja além do “comporta” estabelecido
na resolução vigente, a função/cargo permanecerá registrada na cor
VERMELHA, alertando que há inconsistência no Quadro de Pessoal da
escola, estando em desacordo com a legislação.

VAMOS AGORA ANALISAR SITUAÇÕES DE SERVIDORES FORA DO ‘COMPORTA’?

OBSERVE O QUADRO ABAIXO:



Se o servidor estiver além do comporta: realizada a análise do
quantitativo de pessoal, e identificado que o servidor está além do
comporta estabelecido na legislação, o IE deverá orientar ao diretor
a imediata dispensa prevista em lei, conforme cada cargo/função, e
de acordo às diretrizes estabelecidas nas normativas vigentes,
fazendo constar o registro em Termo de Visita. 

Analisar a quantidade de servidores contratados/convocados com o
“comporta” a que a escola faz jus (importante analisar também por
turno), e os devidos códigos de situação de exercício registrados
para efetivos e contratados.
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PASSO A PASSO PARA A ANÁLISE DAS INFORMAÇÕES DE
SERVIDORES FORA DO ‘COMPORTA’

Abrir as Abas que estão na cor VERMELHA e confrontar os dados de
alunos, turmas e turnos com as tabelas de “comporta” da Resolução
vigente para cada cargo e função. Verificar as excepcionalidades de cada
situação, amparadas pela Resolução e as situações excepcionais:
AEE/Educação Integral/Projetos/ Autorização Excepcional além do
comporta (SEI).

Se não estiver fora do comporta: na análise realizada, constatado que o
número de servidores atende ao disposto na legislação e a inconsistência
trata-se de registros de sistema (códigos da categoria profissional,
natureza, nível, modalidade, turno, motivo e outros descritos errados), o
IE deverá orientar quanto ao devido acerto do QI (contratado) e/ou Guia
de Ocorrência, quando for o caso (efetivo).

Nas abas seguintes é possível identificar nominalmente os
servidores em exercício nas funções de REGENTE DE AULAS,
ITINERÁRIO FORMATIVO, ENSINO ESPECIAL, EDUCAÇÃO INTEGRAL e
OUTROS



Com o cruzamento de informações do SYSADP/SISAP/SIMADE, verifica-se na aba
acima, o número de aulas por componente curricular conforme o “comporta” da
escola. Além disso, é possível identificar nominalmente, cada servidor lotado, os dados
pessoais, a situação de exercício, a natureza da convocação, número de aulas por turno,
atribuição de AEC e AEJ e o turno de atuação. 
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As próximas abas referem-se à regência de aulas em cada
uma das modalidades/componentes curriculares que a
escola oferta.

Em algumas situações, há uma marcação colorida à frente do nome do servidor, indicando a
situação de afastamento ou exercício na unidade escolar ou em outra. Nesse caso, quando o
servidor está em afastamento, suas aulas ficam registradas em VERMELHO e NÃO contam no
computo final das aulas distribuídas.

observe:

Análise do cálculo para a função de PEB - Regente de
Aulas no SYSADP

No rodapé da página, identifica-se o significado de cada cor.



No detalhamento da Aba de aulas podemos confrontar as aulas
migradas do SIMADE (Turno/Turmas/Nível/Matriz Curricular) com
as aulas atribuídas aos professores por nível, turno e quantidade. 
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ANÁLISE DA DISTRIBUIÇÃO DAS AULAS

Passando o cursor no item A/S (aulas semanais), é
possível verificar se as aulas estão corretamente
distribuídas e com o quantitativo final correto. 

observe:

Nesta aba, as disciplinas registradas na cor LARANJA alertam que o
número de aulas atribuídas aos servidores está além do “comporta”
conforme número de turmas autorizadas e em funcionamento na
escola e número de aulas definidos na matriz curricular vigente, à
vista daquelas dispostas nas resoluções e no SIMADE.

Essa análise é fundamental para verificar se a distribuição de aulas entre os
professores está conforme a quantificação correta daquelas disponíveis na(s)
matriz(es) curricular(es) utilizada(s) pela escola no ano em curso, e deve ser
feita de forma detalhada à vista das informações registradas no SIMADE e no
SYSADP.

Analisando situações de AULAS FORA DO COMPORTA

fique atento inspetor!
Não esqueça das aulas distribuídas às funções que não
constam na matriz curricular, como os Coordenadores, por
exemplo.



Abrir as abas que estão em LARANJA e verificar quais componentes
curriculares estão com aulas diferentes do “comporta”.
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Verificar a distribuição de aulas/agrupamento atribuídos aos professores e o motivo da
inconsistência, comparando com o número de aulas extraídos pelo “comporta” do
sistema e aqueles efetivamente realizados (Matriz Curricular e Plano de Atendimento do
SIMADE).

observe:

ações necessárias

ATENÇÃO INSPETOR!
Você pode verificar o detalhamento da carga horária de cada professor clicando em
cima de seu nome. 

Ao clicar sobre o nome do servidor, abre-se uma nova tela com os dados extraídos do
SISAP/RP1, constando as seguintes informações: dados do servidor, situação funcional,
situação  de exercício, se as aulas são RB, AEJ e/ou AEC, componente curricular com o
código, número de aulas semanais, nível de atuação de cada componente, modalidade,
natureza, turno e endereço da instituição onde atua.
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o QUE ANALISAR?

CLICANDO NO NOME DO PROFESSOR, A TELA ABAIXO SERÁ ‘ABERTA’

É importante verificar os dados registrados no SYSADP à vista da carga
horária/componente curricular/turno, etc., que efetivamente o servidor executa na
escola. Lembre-se, informações incorretas geram inconsistências no sistema. É preciso
que todos os dados da vida funcional do servidor estejam alinhados. 

ATENÇÃO INSPETOR!

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

■    Regente de Turma – Eventual - PEUB
■    Regente de Aulas – Itinerários Formativos – Educação Integral
■    Educação Especial – Outros

2. VERIFICAR NOMENCLATURA/CÓDIGO DO COMPONENTE CURRICULAR

3. VERIFICAR SITUAÇÃO DE EXERCÍCIO - CÓDIGO

4. ENDEREÇO – ALOCAR O SERVIDOR NO ENDEREÇO CORRETO DE SEU EXERCÍCIO, 
NO CASO DE ESCOLAS COM MAIS DE UM ENDEREÇO.

Esse detalhamento, para cada servidor, deve estar compatível com as informações do:
FIQUE ATENTO!

● RP1 (SISAP) e
● Quadro de Horários/Aba Professores

Havendo necessidade de ajustes, registre todos os direcionamentos, análises e
orientações repassadas à escola em Termo de Visita, e lembre sempre de acompanhar sua
execução.
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DETALHAMENTOS AUXILIARES PARA ANÁLISE DO QUADRO DE PESSOAL

SITUAÇÃO
FUNCIONAL

CARGO/
FUNÇÃO

CATEGORIA
PROFISSIONAL

SITUAÇÃO
EXERCÍCIO

GRUPO
NATUREZA

EEB

CONVOCADO

EFETIVO

104 24 11.53

104

104

104

104

104

104

104

104

104

24

24

24

24

24

24

24

69

92

EEB Coordenador -
Ensino Médio

Diurno/Noturno/
EJA

EEB Coordenador
EMTI

EEB Coordenador
EFTI

EEB – categoria
profissional:

Especialista em
Educação Básica

EEB – categoria
profissional:

Coordenador do EM
Diurno/

Noturno/EJA

Categoria
profissional:

Coordenador do
EMTI

EEB – Categoria
profissional:

Coordenador do
EFTI

EEB – Categoria
profissional:

Especialista em
Educação Básica -

APAE
EEB – Categoria

profissional:
Especialista em

Educação Básica -
CREI

Não existe

11.144

07.100
(cargo vago)

07.101
(cargo substituição)

11.144

07.170 
(cargo vago)

07.160 
(cargo substituição)

07.171
(cargo vago)

07.163
(cargo substituição)

07.119 (cargo vago)
07.173 (cargo vago)

07.162
(cargo substituição)

07.112 (cargo
vago/APAE) - 07.113
(cargo subst/APAE)
Mod. Ens Especial 3

Motivo Atuar nas APAE's
e Outras Instituições

07.109 (cargo vago/
CREI) - 07.110 (cargo
subst/CREI) - Mod. Ens

Especial 3 - Motivo
Atendimento para CREI
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PROJETO DE VIDA

ETAPA
MODALIDADE

CÓDIGO
DISCIPLINA

ATIVIDADE
COMPLEMENTAR

EFTI 98114
Não oferta

Ativ. Complementar
EFTI

-

98306

20750

10750

20750

Não oferta Ativ.
Complementar

EMTI

EM - ITINERÁRIO
ATIVIDADE

COMPLEMENTAR

REGENTE DE AULA
NOTURNO EF e EJA

ATIVIDADE
COMPLEMENTAR

REGENTE DE AULA
NOTURNO EM e EJA

ATIVIDADE
COMPLEMENTAR

EMTI

EM - ITINERÁRIO

REGENTE DE AULA
EF - EJA

REGENTE DE AULA
EM e EJA

20751

20751

10751

CÓDIGO
ATIVIDADE

COMPLEMENTAR

-

É preciso verificar se
a escola atribuiu as
aulas destinadas à
disciplina Projeto de
Vida e suas
Atividades
Complementares
conforme os códigos
específicos para cada
uma. O registro
incorreto gera
inconsistências no
Quadro de Pessoal.

Observe na Resolução
de Quadro de Pessoal
vigente, o número de
aulas a serem
atribuídas à cada
Atividade
Complementar,
conforme a carga
horária de cada uma
delas.

ATENÇÃO INSPETOR!

Todas as disciplinas
que possuem
Atividades
Complementares
devem ser analisadas
e alocados os códigos
corretos.

As substituições devem ser precedidas das informações funcionais do servidor titular
do cargo. Portanto, os registros do servidor substituto deverão ser rigorosamente
idênticos aos do substituído, caso contrário, o QI poderá não ser processado, e se o
for, o sistema identificará o “erro”.
Assim, é necessário que as escolas sejam orientadas a realizar as correções no Q.I do
servidor contratado/convocado, ou através de Guia de Ocorrência, quando se tratar de
servidores efetivos.

ATENÇÃO INSPETOR!

As ATIVIDADES COMPLEMENTARES, apesar de não possuírem atribuição de
aulas dentro do horário de aula regular para os estudantes (aquele regularmente
seguido na escola), fazem parte da carga horária ministrada pelos servidores,
devendo serem cumpridas conforme dispõe a legislação e no horário das
matrizes curriculares vigentes para cada turno em que estão inseridas.

É preciso atentar-se para tal atribuição aos professores, conforme tabela de
referência de CH prevista na legislação. Além disso, observar o registro no RP1,
Livro de Ponto e SYSADP e ainda quanto ao correto cumprimento da jornada de
trabalho do servidor. 
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INCONSISTÊNCIAS DO SISTEMA SYSADP – QUADRO DE ESCOLA

CARGO

EEB Coordenador
EFTI

EEB – categoria
profissional:

Especialista em
Educação Básica

EEB – categoria
profissional:

Coordenador do EM
Diurno/

Noturno/EJA

JUSTIFICATIVAINCONSISTÊNCIA

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

Não existe no SISAP Grupo Natureza
próprio de EEB Coordenador EM para
ser lançado aos servidores efetivos -
Existe para EEB Coordenador EMTI e
EFTI => 11.114

CREI e CAP

CESEC

Código 74.330 – Contrato
Temporário Aguardando

Resultado Perícia

Atividade Complementar 
EF/EM noturno e EJA

Eletiva do EMTI
Profissionalizante

PEB com aulas +
Coordenação na
mesma admissão

Servidores contratados e convocados
para o CREI e CAP.

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

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

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

Servidor ASB que assume vaga para
atendimento a aluno Especial, mas
apresenta Declaração que se afastou
por mais de 15 dias no ano anterior –
será contratado com código
aguardando perícia.

Sistema não reconhece o código
74.330 Aguardando Perícia como
FORA DO COMPORTA e o servidor fica
além do comporta.

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

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

Não existe associação das Eletivas
dos Cursos EMTI Profissionalizante
dentro do SIMADE.

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

Eletiva – Itinerário
Formativo EM

Não existe código parametrizado no
SYSADP para a eletiva: PREPARAÇÃO
PARA O ENEM - CIÊNCIAS HUMANAS

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

O SISAP somente aceita um código
para SITEX, mas para as aulas da
docência seria código 9 e para as
aulas de coordenação seria Sitex 43.
Ao ser informado o 09 – não aceita
incluir as aulas da coordenação.
Ao informar o 43 – não aceita incluir
as aulas da docência.

Professores convocados que
assumiram agrupamentos com aulas
da docência de componentes da
BNCC e/ou Itinerários/ Integradoras
MAIS aulas de Coordenação do EM ou
EMTI/ EMTI Profissional

PEB com aulas +
Coordenação na
mesma admissão

O SYSADP está em constante atualização e adaptação para atender às diretrizes
pedagógicas e administrativas das escolas. Portanto, essas inconsistências são
temporárias.

FIQUE ATENTO INSPETOR!
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EXEMPLOS DE SITUAÇÕES RECORRENTES DE ATENÇÃO/INCONSISTÊNCIAS

AULAS ATRIBUÍDAS COM CÓDIGOS INCORRETOS:

PROJETO DE VIDA DA EDUCAÇÃO INTEGRAL (EMTI - 98306)

POR CATEGORIA PROFISSIONAL OU CÓDIGO DO CONTEÚDO

Faltando 06 aulas na atribuição, conforme registro no Sysadp.

PROJETO DE VIDA DO ENSINO MÉDIO REGULAR (20750)
Ultrapassando 06 aulas na atribuição

O exemplo acima demonstra o erro de códigos ao atribuir as aulas do componente
curricular PROJETO DE VIDA, possivelmente motivado pelo fato de os componentes
possuírem o mesmo nome. No entanto, é preciso atenção, pois, ainda que a nomenclatura
seja a mesma, os códigos são diferentes, conforme NÍVEL E MODALIDADE de ensino.
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COMPONENTE CURRICULAR PRESENTE NA MATRIZ CURRICULAR, MAS SEM
PROFESSOR ASSOCIADO
Possibilidade do erro: Código do componente curricular associado ao professor que
ministra as aulas provavelmente está errado.

A aba estará sinalizada em LARANJA por estar o componente curricular disposto na Matriz
somente como carga horária e não possuir aula semanal por turma. O Sistema não
identifica as aulas atribuídas aos professores. 

ATIVIDADES COMPLEMENTARES (Ensino Médio Noturno - EJA EF e EM)

Recorra sempre à Resolução que dispõe sobre as Matrizes Curriculares para conferir o quantitativo
correto de aulas que devem ser atribuídas, e não esqueça de registrar em Termo de Visita, caso
seja necessário realizar ajustes. 

ATENção INSPETOR!
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aNÁLISE DAS INFORMAÇÕES CONSTANTES NO QUADRO DE ESCOLA

Vinculado ao SIMADE e ao SYSADP, esse sistema trata-se de um módulo para registro da
atribuição de aulas, por endereço de exercício de cada professor, conforme seu Regime
Básico (RB), AEC, AEJ e AEC da AEJ, por turma, turno e horário selecionado em que cumprirá
a jornada de trabalho estabelecida pelo Diretor Escolar.

PORTAL SYSADP - QUADRO DE HORÁRIOS

QUADRO DE HORÁRIOS

Trata-se de um importante instrumento de análise para comprovar a correta distribuição
das aulas no SYSADP. A distribuição das aulas presentes no Quadro de Horários são
provenientes do SIMADE e devem estar em consonância com a distribuição de aulas no
Quadro da Escola. 

Através da análise desse sistema é possível verificar os horários em que cada professor atua,
em cada instituição da regional, identificando inclusive se há atribuição de AEC (Adicional por
Extensão Curricular), AEJ (Adicional por Extensão de Jornada) e AEC da AEJ.

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

fique atento INSPETOR!

Como acessaR o QUADRO DE HORÁRIOS?
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Clicar no ícone abaixo e selecionar a opção PROFESSORES, selecionar MUNICÍPIO e
NOME DA ESCOLA

DETALHAMENTO DAS INFORMAÇÕES SOBRE OS PROFESSORES
NO QUADRO DE HORÁRIOS

A próxima tela trará informações referentes aos professores lotados na escola.

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

Identifica-se nesta aba, toda
a carga horária registrada
para o PEB e ainda, se todos
os ‘tempos’ já foram
alocadas no Quadro de
Horários.

fique atento
INSPETOR!

Só é possível alocar o
professor no Quadro de
Horários em disciplinas que
conste de sua titulação.
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Na figura abaixo, é possível identificar no Quadro de Horários, informações sobre as  
aulas assumidas pelo professor, com importantes dados a serem observados para a
análise do Quadro da Escola.

O número de aulas registrado no Quadro de Horários deverão ser compatíveis com a
distribuição do Quadro da Escola.

É indispensável se atentar para as informações referentes ao(s) Componente(s)
Curricular(es) que o professor ministra.

Havendo divergências entre o Quadro de Horários e o Quadro de Escola,
prevalece as informações constantes no Quadro de Horários. Portanto, as
correções deverão ser solicitadas através de Guia de Ocorrências, quando se
tratar de servidor efetivo e/ou no Q,I., quando se tratar de servidor Convocado. 

Concluída a análise da situação funcional dos servidores no SYSADP, é importante,
nesse momento, verificar a consistência das informações no Sistema RP1, que retrata
o relatório de pagamento mensal da instituição a partir dos dados registrados no
SISAP.

SISTEMA RP1 - relatório de pagamento mensal

Veja na próxima página como acessar o RP1
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ACESSANDO O RP1

No relatório emitido pelo RP1 identifica-se, exatamente, as informações
registradas no SISAP para cada servidor, constando a carga horária, turno,
natureza da função, etc.
Esta análise é importante para verificar, por exemplo, o número de aulas
atribuídas ao professor e se há divergência de dados frente ao que o servidor
ministra/atua na escola.

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

atenção INSPETOR!

https://rp1.educacao.mg.gov.br/app_login/
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VALIDAÇÃO DO QUADRO DE ESCOLA E QUADRO DE HORÁRIOS NO
PORTAL SYSADP

Concluída a análise dos sistemas disponibilizados pela SEE, o Inspetor
Escolar deverá VALIDAR as informações finais registradas no Sysadp.

A validação, conforme normatização determinada pelas SEE/MG, deverá
seguir o fluxo orientado pela Diretoria de Gestão de Pessoal do Sistema
Educacional (DGEP), através do MANUAL VALIDAÇÃO DO QUADRO DA
ESCOLA PELO INSPETOR, elaborado pela DGEP.

observe abaixo as orientações contidas no manual da validação
do quadro da escola pelo inspetor, emitido pela DGEP

Apenas o inspetor associado à escola poderá executar a VALIDAÇÃO DO
QUADRO DA ESCOLA.

atenção INSPETOR!

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
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O campo JUSTIFICATIVA é muito importante para a ação do SIE.
Nele devem ser registradas todas as informações sobre a validação ou não do Quadro
da Escola. 

atenção INSPETOR!

Caso as informações registradas no SYSADP estejam corretos, à vista da legislação 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 necessários,
sido realizados, o inspetor VALIDARÁ o quadro da escola.

Havendo inconsistências de sistema, que independem da ação da escola (como aquelas
citadas no quadro “INCONSISTÊNCIAS DO SISTEMA SYSADP – QUADRO DE ESCOLA”) após
análise criteriosa do IE, o quadro deverá ser VALIDADO e as inconsistências (de sistema)
relatadas, de forma detalhada, no campo JUSTIFICATIVA, no momento da validação.

Após a análise do quadro de pessoal, tendo o inspetor detectado inconsistências oriundas de
informações/registros e ações realizados pela escola, tendo este orientado e solicitado os
ajustes necessários (devidamente registrados em Termo de Visita ou instrumento similar) e,
ao final da data definida pela SEE/MG para validação, não tendo sido efetivadas, o inspetor
NÃO VALIDARÁ o quadro de escola e registrará justificativa fundamentada no campo
correspondente.

IMPORTANTE: Tão logo os ajustes sejam realizados pela escola e o quadro esteja correto, o
IE deverá efetivar a VALIDAÇÃO.

o que registrar?

O diretor escolar deverá ser devidamente orientado acerca de sua responsabilidade na execução
dos ajustes do Quadro de Pessoal da escola e, em última análise, não sendo estas efetivadas após
o direcionamento e acompanhamento pelo SIE, a informação deverá ser repassada à Diretoria de
Pessoal e ao Superintendente Regional de Ensino - chefia imediata do servidor, para as devidas
providências.

alERTA!
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Visualização do Histórico de Validação do Quadro da Escola pelo Inspetor

Bloqueio/Desbloqueio do Acesso do Inspetor

1 - Caso o Inspetor não registre a validação ou não validação do Quadro da
Escolar a cada período máximo estabelecido pela DGEP, o acesso ao SYSADP
será bloqueado, com a visualização da seguinte mensagem:
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A análise do quadro da escola é ação constante do IE, tendo em vista sua
importância para a gestão administrativa da instituição. Uma equipe bem
dimensionada pode lidar com as tarefas cotidianas, garantindo que a escola
cumpra sua função em observância aos requisitos legais determinados. 

atenção INSPETOR!

e você, inspetor escolar, é primordial nesse processo.

a see/mg conta com você!



  uperintendência de Regulação e Inspeção Escolar
Subsecretaria de Articulação Educacional

Secretaria de Estado de Educação


