
São João da Boa Vista, 04 de fevereiro de 2020 

Instrução nº 014/2020 - Núcleo de Administração de Pessoal 
Assunto: Contrato de Trabalho Docente – Categoria “V” 

 

Comunicamos que está disponível a partir 03/02/2020, na SED Eventual, a inclusão de 
contratos de professor Eventual para o exercício de 2020 e considerando a necessidade de 
dir imir dúvidas sobre as questões relat ivas a documentação para elaboração do 
contrato de trabalho de docente Categoria “V”, retransmit imos a Instrução 
022/18/NAP de 06/06/2018:  

I )  Procedimentos 
1º) a UA efetua o cadastramento do docente na SED, dentro da 

programação de digi tação correspondente ao início do exercício do docente;  
2º) a UA ver if ica e atual iza, se necessár io, Portal Net Formação Curr icular;  
3º) a UA envia a documentação necessár ia para ao NAP dentro da 

programação de digi tação correspondente ao exercício do docente;  
4º) o NAP efetua a homologação ou a devolução na SED, mediante o 

recebimento da documentação necessár ia, do cadastramento do docente, efetuado 
pela escola;  

5º) publ icação automática efetuado pelo sistema; 
6º) o NAP impr ime 4 vias do contrato na categoria “V” emit ido pela SED e 

envia para a UA para a assinatura do interessado;  
7º) A  UA envia as vias do contrato (assinadas pelo interessado) ao NAP 

para assinatura do Dir igente Regional de Ensino;  
8º) o NAP efetua o direcionamento das vias do contrato: 
-  2 para a UA (1 via para arquivo na UA e 1 via para o interessado)  
- 1 para arquivo no NAP 
- 1 para a Secretar ia da Fazenda, no caso de rejeitado no cadastramento 

automático (ou envia para a UA no caso de cadastramento automático).  
 
I I)  Documentos necessários  (para envio, a ser efetuado pela UA ao NAP, 

dentro da programação do iníc io do exercício do docente): 
- ofício do responsável pela UA dirigido ao Dirigente Regional de Ensino propondo a                      

     a contratação docente 
- comprovante de início do exercício (cópia da folha do livro ponto devidamente 
assinada pelo interessado e pelo responsável pela UA) 
- 2 vias do Termo de Ciência e de Notificação  
- cópia de documentos pessoais (RG, CPF, Título de Eleitor, comprovante de votação, 
comprovante da Carteira de Trabalho constando o nº e comprovando o ano do 1º 
emprego, comprovante de PIS/PASEP etc) 
- comprovante de conta bancária 
- comprovante de escolaridade (Diploma, Histórico Escolar, Declaração) 
- atestado de saúde  
- declaração de próprio punho de acúmulo ou não acumulo de cargo/função  
- ato decisório (no caso de acúmulo) 
- declaração de próprio punho que não responde processo administrativo 
- declaração de próprio punho de boa conduta 
- comprovante inscrição docente  
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- formulário “CADASTRO DE DADOS COMPLEMENTARES – QUALIFICAÇÃO 
PROFISSIONAL” (informando, também, o e-mail pessoal do interessado) 

    
AAll ee rr ttaammooss   qquuee::   
  
1º) O  Início do Exercício do Contratado é de competência do superior imediato, após 

apresentação, pelo interessado,  de todos os documentos necessários para exercer função/cargo e 
de  acordo com  legislação vigente; 

 
22 ºº ))   OO envio   ddooss   ccoo nn tt rr aa tt ooss   ddee   DDoocc eenn tteess   (( cc aa tt ..   ““VV””   ee // oouu   ccaa tt ..   ““OO”” ))   oouu   ddee   CCaarrgg oo   

CCoorr rreesspp oonndd eenn ttee     eenn vv iiaa ddooss   ff oo rraa   ddoo   pp rr aa zzoo   eess tt ii ppuu llaadd oo   (( ff oo rraa   ddaa   pp rroogg rraammaaççããoo   iimmeedd iiaa tt aa   
aappóóss   oo   ee xxeerr cc íí cc ii oo ))   ddee vveerráá   aacc oommppaann hhaarr   tt aammbbéémm  OOff íícc ii oo   ddoo   RReessppoo nnssáá vvee ll   ddaa   UUAA  
jj uuss tt ii ff ii ccaanndd oo   oo   mmoott ii vvoo   ddoo   nnããoo   ccuummpprr iimmee nn ttoo   ddoo   ddee ttee rrmmii nnaadd oo   ppee ll aa   II nnss tt rr uuççããoo   CCoonn jj uunn tt aa   
CCGGRRHHCCOOFFII   ppuubb ll ii ccaadd aa   eemm  DDOOEE  0044 //1100 //2200 1122   (( ““ ccoonn tt rr aa tt ooss   eenn vv ii aa ddooss   ff oo rraa   ddoo   pp rraa zzoo   ss ee rrããoo   
oobb jj ee tt oo   ddee   jj uuss tt ii ff ii cc aa tt iivv aass ”” ))   ee   nn ããoo   sseerr ããoo   aacc ee ii tt aass   aass   jj uuss tt ii ff ii ccaa tt ii vvaass ::   

--   ““PPoorr   uumm  ll aappss oo .. .. .. ””   
                  oouu     
--   ““OO  ddoocceenn ttee   nnããoo   ee nn tt rr eegg oouu   ooss   ddooccuummee nn ttoo ss .. .. .. ””   
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