PREFEITURA MUNICIPAL DE PRUDENTE DE MORAIS — MG
Rua Prefeito Jodo Dias Jeunnon, 56, Centro, Prudente de Morais, MG
CEP: 35.738-000 ~ contato@prudentedemorais.mg.cov. br
Fone: (31) 3711-0752

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E, CULTURA
PRUDENTE DE MORAIS - MG

INSTRUCAO NORMATIVA N° 2 DE 23 DE F EVEREIRO
DE 2021

A Secretaria Municipal de Educa(;ao ¢ Cultura no uso de suas airibuigfes e,
considerando a necessidade de deﬁrm “critérios e procedlmentos a contratagfo

temporaria para _atuag:ao no quadro de funcmnanos da Rede Munmlpal ‘de Ensino de

Art, 3° - Compete a Secretana Mumm

1deEducagﬁo ¢ Cultura de Prudente de
Morais, a Equlpe Pedagoglca da y : L Miin
Diretores das Escolas Mumc1pa "’1"é§p6ﬁ$abilidade solidaria, cumprir e fazer

cumptir as disposi¢Ges desta Instrugio Normativa.

Art. 4° - Compete 4 Equipe Pedagdgica da SME/Prudente de Morais conferir a
autenticidade e referendar a documentagfo do candidato convocado antes de seu

encaminhamento ao Setor de Recursos Humanos do Municipio.

SECAO I-DA CONVOCACAO PARA CONTRATACAO
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Art. 5° - Convocagio ¢ o chamamento, em cariter excepcional e tempordrio, de
pessoa pertencente ou nfio ac Quadro do Magistério ¢ acontecerd com o objetivo
de averiguagfo dos documentos comprobatérios, de acordo com a inscrigio feita

no site da Prefeitura de Prudente de Morais, para contratagdo/designag8o.

Art. 6° - A contratagfio tempordria para a funcfio vaga ou fungio em substituigo
serd destinada para o exercicio das fungdes do quadro de funciondrio da

Educagfo, conforme disposto:

I — Auxiliar de secretaria,fpara atendimentos nas Escolas Municipais;

- Pedagogo

1 - Professor de Educagao Basica (PEB I) Ap010 a Inclusao

"e a jornadé de

1 das podm a ser

cumpnda em’ :;Reglme Presen01a1 _ eg1me de Teletrabalho ou ainda, em

alternincia entre os do_ls__Rgglme bsewadas as necesmdades da Escola.

Art. 7° - A listagem classificatoria deﬁm'tiva dos candidatos inscritos no
Municipio de Prudente de Morais e os critérios estabelecidos no Edital n°

01/2021, deverfio ser rigorosamente obedecidos.

Art. 8° - Para as contratagdes serfio observadas as reais necessidades para o bom

funcionamento da Escola, respeitada a legislagfo vigente.
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Paragrafo Unico: Para a definigio do quantitativo de vagas das escolas,
observou-se o estabelecido na Resolugfio n® 4.486/2021 da SEE/MG ¢ a
Instruciio Normativa n® 01/2021 da SME/Prudente de Morais

Art. 9° - O horario de trabalho do contrato para as fungSes de Auxiliar de
Secretaria e Servente Escolar serd determinado pela Direcfio da Escola, para

atender as necessidades da mesma.

§1° As alteragBes do hordrio  de trabalho durante o periodo de contratagfo

deverﬁo ser justiﬁéadas pela Direg;ﬁo_ da Escola e re“gistradas em ata.

§2° Na hlpotese do contratado ser ocupante de 2 (dms) cargos: acumulavels na

Admmlstrag:ao Pubhca a Dlregao da Escola deverd levar em cons1delaga0 a

"'contrata(;ao ( sto que 0 mesmo 50 odera optar peias das aulas con’natuals na

integra. Casos omlssos selao su 1d1nados a anahse e autorizagao da Equipe

Pedagogica da SME/ Prudente de Morals R

§3° A Unidade de Ensino que contar com professor para substituigdo eventual de
docente ndo podera convocar regente de turma por periodo igual ou inferior a 08
(oifo) dias, exceto se o professor eventual ja estiver atuando em substitui¢iio a

outro docente.

SECAO III - DO PROCESSO DE CONTRATACAO
TEMPORARIA/CONVOCACAQ
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Art. 11 - A contratagfo temporéria/convocacfo sera processada nos termos desta
Instrugdo Normativa, respaldada pela Resolugfio n° 4.498/2021e Orientagfes
Complementares  publicadas oportunamente, respeitada a autonomia
administrativa do municipio.

Art. 12 - Nenhuma contratagio temporaria/convocacgfio podera ser processada
sem a prévia autorizagfo da SME/Prudente de Morais.

Art. 13 - Na contratagfo temporaria presencial e convocagfio presencial, as
vagas autorizadas pela SME/Prudente de Morais deverfio ser divuigadas por

meio de editais . no enderego hiip: //prudentedemmam IMg.gov. br e e-mail

env1ado ao candldato no endereg:o eletromco fomemdo na: mscrwao com a

anteceden(:la minima de 24 (the e quatro) horas do horarlo prev1sto para

.Seleg:a"" dos cand1datos pa1a contratac;ao temporana/convocagao

Art 16 _iOnde houver necessadade.de con‘u atagao tempmana/convocac;ao esta

cessada nos termos das leglslagoes Vlgentes observada segumte ordem

1da a ordem _de class1ﬁcag:ao na l1stagem

: .I Candldato“mscmto hablhtadq::"__"bed':""

geral do mumclpm de cand1datos 1nscr1tos posto que nio hd concurso vigente,;

I1 — Candidato habilitado nao': nscnto na h_._"'ag m geral do municipio;
IT1 — Candidato inscrito nfo habilitado, obedecida a ordem de classificag¢fo na
listagem geral do municipio de candidatos inscritos.

§1° Os candidatos a que se referem os incisos 11 poderfio ser contratados

temporariamente/convocados a partir do 2° Edital.
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§2° Os candidatos a que se referem o inciso V somente serfio convocados a partir

do 3° Edital, desde que nflo comparega nenhum candidato habilitado inscrito

ainda nfo convocado.,

§3° Havendo o comparecimento de mais de um candidato na condiciio de n3o
inscrito, os mesmos serdo classificados aplicando-se os critérios estabelecidos no
Edital n® 01/2021.

Art. 17 - A anélise de documentos’ para contratagdo serd processada
presenomlmente dlretamente nas ‘Escolas ou na Secretaria  Municipal de

Educag:ao € Cultura conforme mformado _por edltal nos. dlas_ e horarios

determlhados no respectzvo edltal ¢ d1vulgad0 amplamente

ue'surgn*em na Umdade de Ensmo até completar 0, cargo desde_q:_

seja a mesma' £ antes da dlvulgagao pala convocagao de outro candidato,

devendo todo o processo s' 3t " Teg 1strado em ata

Paragrafo Unico: O professor, se concordar com a complementagfio de carga
horéria, obriga-se a ministrar as aulas nos dias e hordrios ja fixados pela Unidade

de Ensino.

Art. 19 - Respeitada a licitude do actiimulo de cargos, o professor poderd assumir
uma segunda convocagdo no mesmo componente curricular € no mesmo

municipio, valendo-se da mesma prioridade, desde que nfo esteja presente, no

5




PREFEITURA MUNICIPAL DE PRUDENTE DE MORAIS - MG
Rua Prefeito Jodo Dias Jeunnon, 56, Centro, Prudente de Morais, MG
CEP: 35.738-000 — contato@prudentedemorais.mg.gov.br
Fone: {31} 3711-0752

ato da convocagio, quando for o caso, outro candidato habilitade e ainda ndo

convocado,

Art. 20 - O candidato que recusar a vaga ou que ndo comparecer ou que
comparecer apds o infcio da chamada ao local definido no edital para a

contratacfio temporaria/convocaco terd sua classificagfio mantida.

Pardgrafo Gnico — O candidato que comparecer apds o inicio da chamada
poderéd concorrer as vagas remanescentes apds o término do atendimento de
canchdato ja contlatado/convocado desde' que. a ata da, contratagio

temporarla/convocagao no tenha 31d0 encerrada

dias da dlspensa

§4° Apds assinatura, aF icha '-dg._g_éﬁ_tféf.a_t;ao,fzbﬂé'r.n como toda a documentacdo,
deverd ser encaminhada, imediatamente, ao Departamento de Recursos
Humanos, sendo que uma cdpia ficard na Secretaria Municipal de Educacio e
Cultura de Prudente de Morais, e outra cdpia serd encaminhada a escola, onde

sera arquivada na pasta do servidor,
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Art. 22 — O candidato a contratagfio temporaria/convocagio deverd submeter-se
a exames admissionais, quando for o caso, nos termos da legislagdo vigente ¢

das normas complementares.

Art. 23 — No ato da contratagiio tempordria/convocacfio, o candidato deve
apresentar, pessoalmente, os documentos especificados abaixo, na forma
indicada em cada inciso, que serfio conferidos e arquivados no Processo

Funcional do servidor:
I - Comprovante de inscricdo impresso; -

II - 02;;36;;1'55 de docimento dé_itnieht.i&aa'éﬁe '%CPF,-'facompanhgdb'é.i;abé originais

Tribunal Superior Eleztoral, disponivel em

hittps://www.ise.jus. brieleilor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral e Tribunal

Regional Eleitoral - TRE-MG: https:// www.tre-mg.jus.br;

VII - 02 copias do comprovante de estar em dias com as Obrigagtes Militares

para candidatos do sexo masculino, acompanhados do original.
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VI - 02 copias do comprovante de inscrigio no PIS/PASEP, quando for o caso.

IX - 02 cdpias de comprovante de enderego atualizado, acompanhadas do

original.

X - Comprovante de exame pré-admissional para o ano de 2021, atestando a
aptiddo fisica e mental para a fungfo pleiteada, expedido por um médico do

trabalho, com validade de 6 (seis) meses.

§1° Nenhum candidaio deeré ser contratadd/bonvdcado anfes da apresentacéo

da documentagdo relacionada neste Artigo. .

§2° Os documentos 1'elacic§na_d_::c}s_'.ng. inciso TIT deste artigo deverdio estar em

devela fomecer 0 fo1mula110 paia pree'_ h}mento obngatouo de declarag;ao de

actmulo ou nfo d@__ .ca_r_gos”’ funcdr e'proventos__ nos termos da legislagéo

vigente.

Paragrafo Unico: Na hipdtese de acuimulo de cargos, fungbes e proventos, a
Secretaria Municipal de Educagfo procederd a analise dos dados para verificar a

compatibilidade de acordo com as legislagdes vigentes.

SECAO IV - DA DISPENSA DO CONTRATADO
TEMPORARIO/CONVOCADO
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Art. 25 — A dispensa do contratado temporario/convocado para fungfo deve ser

feita pela autoridade responsavel, podendo ocorrer a pedido ou de oficio.

Art. 26 — Os dados para a dispensa devem ser registrados no Setor de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal de Prudente de Morais, com cépias na
unidade escolar onde foi lotado e na Rescisfio do Contrato Tempordrio e/ou
Termo de Dispensa de Convocagdo, assinado pelo contratado/convocado, pela

chefia imediata e pela Secretéria Municipal de Educagéo.

§1°: A dlspensa de oflclo devera ser formahzada alnda que sem a. assinatura do
cont1atado/convocad0, hlpotese esta em que deve1ao consta:r assmamras de 2

(duas) testemunhas

11 — Provimento do cargo, movimentagéo ou rémangjamento de servidor efetivo;

TI1 — Retorno do titular;

IV — Contratacio tempordria/convocaglo em desacordo com a legislagio

vigente, por responsabilidade do Sistema;

V — Alteracdo da carga horéria bésica do professor efetivo;
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VI - Alteragiio da carga horiria béasica do professor convocado, sem prejuizo das

aulas assumidas por ele anteriormente;

VII - Requisicdo das aulas por professor efetivo habilitado no componente

curricular especifico, quando assumidas por professor convocado néo habilitado,

VIII — Contratagdo tempordria/convocagsio em desacordo com a legislagdo

vigente, por responsabilidade do servidor;

IX — N#o assumir o exercicio no dia determiﬁado; S

X - Oconenma de faltas no més, em 1 nimero. superlor a 10% (dez por cento) de

sua carga horarla mensal de trabalh 'cetuadas as faltas motlvadas por_hcenga

X1V — em decorréncia de ter‘cometido falta grave comprovada, compreendida
como deslealdade a administragio publica, agressdo sfio fisica ou pratica de

abuso ou assédio sexual ou lesfo aos cofres publicos;

§3° A dispensa prevista nos incisos I a IV deste artigo nfio impede nova

confratagio temporaria.

10
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§4° A dispensa prevista nos incisos I a VII deste artigo ndo impede nova

convocagéo do servidor.

§5° O servidor dispensado de oficio na hipdtese prevista nos incisos VIIL, IX, X
deste artigo s poder4 ser novamente contratado tempordrio/convocado,

decorrido o prazo de 90 (noventa) dias.

§6° O contratado temporério/convocado dispensado de oficio na hipoGtese
prevista no inciso XI deste artigo $0 podera ser novamente contratado/

convocado decorrido o prazo de 1 (um)- ano,

§7°"{:"f()'":_cdﬁtfatado :i[émporé,ri(:)/conVOCadd"disp'enéédo de oficio na hipotese

.e XIV_ do art 27 encammhar rela 1 r10 ocumentag:ao pertmente a dlspensa

cretaria Mumclpal de Educaga : par adoqao de p10v1den01as cablvels

SECA 0 v-DOS REq_UJéSOS -

Art. 30 ...recurso cont1a resultado de contratag:ao temporana/convocac;ao

referente 4 aphca(;qp __‘do l‘-"ghspo Instrugao Normativa, contendo
fundamentagéo clara e"'éuc-mta,-_._. elol de 'reculso entregue diretamente na
Secretaria Municipal de Prudente de Morais, no perfodo de 03 (irés) dias tteis a

contar da contratagio temporaria/convocagdo,

§1° O recurso ndo terd efeito suspensivo e em hipétese alguma serd conhecido
quando interposto fora do prazo, quando ndo contiver fundamentagéo

clara, precisa e respeitosa.
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§2°: A decisfo definitiva serd comunicada, formalmente, ao requerente em ate

15 (quinze) dias Gteis, contados a partir do recebimento do recurso.
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 - A defini¢iio do Regime de Trabatho para cumprimento da jornada do
servidor deverd atender a necessidade da Escola e a conveniéncia pedagbgica,

observada a legislagfo vigente e Orientagdes da SEE/MG.

Art. 32 — As situagBes excepcionais e omissas- deverdo ser analisadas pelo

Equ1pe Pedagog:ca da Secr etaria Mumczpal de Educag:ao de Prudente de Morais

€, caso Ja necessario, encammhadas a con51dera9ao da Secwtaria de Estado de

I‘udente de Moral__s MG,23 d Fevereiro de?OQ,]

SecwtanaMumclpa Educagio eCultura
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