RESOLUGAO SEE N° 4.487 DE 25 DE JANEIRO DE 2021,

Institui o Protocolo Orientador da atuacdo da Inspecdo Escolar no Sistema de
Ensino de Minas Gerais.

A SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuicdes, e em
atencdo ao disposto na Lei Estadual n® 15.293, de 5 de agosto de 2004, na Lei Estadual n® 7.109, de 13 de
outubro de 1977, na Resolucdo CEE n° 457, de 30 de setembro de 2009, na Resolucéo SEE n° 3.428 de 13 de
junho de 2017, no Decreto n° 47.758 de 19 de novembro de 2019 e considerando a necessidade de definir
procedimentos para atuacdo do Servico de Inspecdo Escolar das Superintendéncias Regionais de Ensino nas
acOes de orientagdo, assisténcia e controle das instituicdes de ensino do Sistema de Ensino de Minas Gerais,
RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente Resolucéo aplica-se ao Servico de Inspecéo Escolar no &mbito da Educacgdo Basica e tem
por finalidade estabelecer protocolo orientador da atuacdo dos Inspetores Escolares nas instituicbes do
Sistema de Ensino de Minas Gerais.

Art. 2° - As Superintendéncias Regionais de Ensino (SRE) deverdo garantir a articulacdo interna entre as
Diretorias e 0 Servico de Inspecéo para o fortalecimento da sistematica de orientag&o, assisténcia e controle
das instituicdes de ensino, promover as condigdes para execucao dos protocolos procurando mitigar 0s riscos
de acordo com a complexidade das a¢6es desenvolvidas.

CAPITULO I
DOS PROTOCOLOS

Art. 3° - Para fins desta Resolugéo, entende-se por protocolos o conjunto de orientagdes e parametros de
atividades, procedimentos e técnicas, detalhadas no anexo | desta Resolugdo, para o exercicio da funcdo de
inspecao escolar nas instituicbes que integram o Sistema de Ensino de Minas Gerais.

§1° - Os protocolos tém como base as atribui¢fes do Analista Educacional com funcéo de Inspecéo Escolar,
definidas pela Lei n°® 15.293, de 5 de agosto de 2004 e nas disposi¢des da Resolugdo CEE n° 457, de 30 de
setembro de 20009.

§2° - A organizagdo dos protocolos considera o carater de inspecao regular e especial, estabelecidos no artigo
5° da Resolucdo CEE 457 de 30 de setembro de 2009, estéo estruturados por esfera de atuagdo - instituicoes
publicas e privadas, e contemplam dimensdes e indicadores da Gestdo Escolar.

Art. 4° - Os protocolos de Inspecdo Regular para a rede estadual, contemplam indicadores relacionados as
dimensdes da Gestdo Pedago6gica, Administrativa-Financeira e de Pessoas.

Paragrafo Unico - Na dimensdo de Gestdo de Pessoas, a atribuicdo do Inspetor Escolar de conferir os
registros de frequéncia e assinar as Certiddes de Contagem de Tempo, nos termos da Instrugdo Normativa
SEE n° 01, de 02 de dezembro de 2008, serd gradativamente suprimida quando todos os tempos requeridos
estiverem inseridos no Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal - SISAP, excetuando os ja inseridos
no SYSADP.

Art. 5° - O protocolo de Inspecdo Regular para a rede publica municipal e rede privada, contempla
indicadores relacionados a Gestdo Pedagogica e Gestdo Administrativa.

Art. 6° - Os protocolos de Inspecdo Especial para a rede estadual, rede publica municipal e rede privada de
ensino, bem como as especificidades da inspecdo regular nas instituicGes de ensino que possuem convénio
com a SEE, serdo estabelecidos em instrugdes de trabalho pela Assessoria de Inspecdo Escolar.

Art. 7° - As acBes de orientacdo, assisténcia e controle realizadas pelo Servico de Inspecdo Escolar nas
instituicbes de ensino deverdo ser registradas em Termo de Visita e/ou Relatorios circunstanciados e
conclusivos.
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Art. 8° - O Servigo de Inspecdo Escolar atuara junto as instituicdes de ensino de modo a preservar a
autoridade dos gestores, do corpo docente e dos especialistas, resguardados o principio da autonomia e a
flexibilidade da organizacdo da instituicao escolar.

Art. 9° - As instituicGes de ensino deverdo apresentar a documentagdo e facilitar a inspecdo, sempre que
necessario, 0 acesso as instalacdes, a escrituracdo, aos sistemas informatizados, quando for o caso, e aos
arquivos escolares.

CAPITULO IlI
DO CALENDARIO OPERACIONAL

Art. 10 - Os protocolos de inspecdo regular serdo aplicados na periodicidade definida no Anexo | desta
Resolucéo e conforme calendéario operacional a ser publicado, anualmente, pela SEE.

§ 1° - A SEE e as SREs deverao garantir que a organizagdo e atuagdo do Servico de Inspecdo Escolar esteja
em consonancia com o calendario operacional dos protocolos, de modo a ndo gerar sobreposicdo de
atividades e comprometer a sua execugao.

§ 2° - O calendéario operacional poderé ser alterado durante o ano, pela SEE, em funcdo de situagdes que
comprometam a sua execucdo e/ou por necessidade institucional.

CAPITULO IV )
DO ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO

Art. 11 - A Assessoria de Inspecdo Escolar devera implementar, em conjunto com as SREs, sistematica de
acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos protocolos de inspecao.

8§ 1° - As acOes de acompanhamento terdo como finalidade a sistematizagdo de dados coletados a partir das
acOes de orientacdo, assisténcia e controle realizadas pelos Inspetores Escolares junto as escolas do sistema
de ensino.

8§ 2° - As acdes de avaliacao terdo como finalidade a verificagdo da aplicabilidade e execucéo dos protocolos
para identificar as necessidades de melhorias e orientar a tomada de decisdes.

§ 3° - No acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos protocolos e do calendario operacional, devera ser
considerado o volume de demandas provenientes de inspecdo especial que ndo estdo previstas no
cronograma, as demais agdes administrativas desenvolvidas pelos inspetores, as condi¢cGes operacionais e
complexidade das SREs.

8§ 4° - A partir da sistematica de acompanhamento e avaliacdo, a Assessoria de Inspecdo Escolar da SEE
podera realizar a revisdo e atualizacdo dos protocolos em funcdo de mudangas na legislacéo, adequagdo dos
procedimentos de atuacdo e alteragOes institucionais, bem como poderd elaborar instrumentos
complementares aos protocolos.

8§ 6° - As revisdes dos protocolos e os instrumentos complementares serdo divulgadas por meio de Instrugdes
de Trabalho, passando a integrar o conjunto de protocolos definidos nesta resolucao.

Art. 12 - A SEE devera estimular e promover, em parceria com as SREs, a atualizacdo e a formacéao
continuada dos Inspetores Escolares para garantir o correto desempenho das atividades e técnicas previstas
no protocolo orientador.

Art. 13 - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAQAO, em Belo Horizonte, aos 25 de janeiro de 2021.
(@) Julia Sant’Anna
Secretaria de Estado de Educacao



ANEXO | DA RESOLUCAO SEE n° 4.487/2021
Catélogo dos Protocolos de Inspegdo Escolar Regular nas Escolas Estaduais, Municipais e Privadas
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Revisado -
PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLARN® 1-P1 |em

Ne da -
Revisao

Categoria: Inspecao Regular nas Escolas Estaduais

Dimensdo da Gestdo: Gestdo Pedagdgica

Indicador: Matricula e Enturmacéo

Periodicidade: Semestral

Obijetivo

Verificar a formagdo das turmas e o quantitativo de alunos, conforme parametros definidos pela
legislacdo vigente e orientar o procedimento de ajustes (desmembramento e/ou fusdo), quando
necessario.

Atribuicéo Legal do Inspetor Escolar

Acompanhar a finalizacdo dos registros de avaliagdo e frequéncia no DED e no SIMADE, a
regularizacdo de vida escolar, 0 cumprimento da progressao parcial, a autorizacdo e inclusdo de
novas turmas, a realizacdo de novas matriculas e a enturmacdo de estudantes, entre outras acoes
realizadas pelas escolas no sistema (inciso Il1, do artigo 8°, da Resolucdo SEE n° 4.055, de 17 de
dezembro de 2018).

Conhecer a situacdo do estabelecimento de ensino quanto a regularidade no acesso, permanéncia e
demais atos da vida escolar dos alunos; (alinea c, inciso I, do artigo 6° da Resolugdo CEE n° 457,
de 30 de setembro de 2009).

Referéncia/Fundamentacédo Legal

Resolucdo anual da SEE que estabelece normas, procedimentos e cronograma para a renovagao da
matricula na Rede Publica Estadual de Ensino de Minas Gerais.

Resolucdo anual da SEE que estabelece normas para a realiza¢éo do cadastro e encaminhamento
dos candidatos/alunos para o Sistema Unico de Cadastro e Encaminhamento para Matricula.

Lei n® 16.056, de 24 de abril de 2006 - Estabelece o limite maximo de alunos por sala de aula na
rede publica estadual de ensino.

Responsabilidades

Responsabilidade pelo fluxo correto e regular de informacdes entre as escolas, 0s 6rgdos regionais e
0 6rgdo central da SEE (alinea d, do item 6.14, do anexo Il da Lei n° 15.293, de 5 de agosto de
2004).

Materiais e Recursos

Relatorios de Renovagéo de Matricula - fornecido pelo Orgéo Central.

Sistema Mineiro de Administracdo Escolar - SIMADE (Relatérios: “Totalizagdo de alunos
enturmados”, "Diario de Classe” e “Vinculagdo de Dependéncias Fisicas por Turma”).

Descricéo das tarefas e procedimentos




ATIVIDADES

PROCEDIMENTQOS

1 - Acompanhar as ac¢Ges de renovacao de
matricula, cadastramento e matricula dos
estudantes para o ano letivo seguinte.

1.1 - Acompanhar, junto ao diretor escolar, as informacdes do
relatério de renovacdo de matricula e verificar as acbes
realizadas para contato com o0s estudantes que néo
procederam a renovacdo para confirmar o interesse em
continuar na unidade escolar.

1.2 - Monitorar as ac¢les de divulgacdo e organizacdo do
espaco escolar para cadastramento dos estudantes no Sistema
de Cadastro Unico - SUCEM (disponibilizacdo de
computador, internet e servidor).

2 - Verificar a formagdo das turmas e o
guantitativo de estudantes em sala de aula.

2.1 - Monitorar se o registro de turmas aprovadas no Plano de
Atendimento/Sistema Mineiro de Administracdo Escolar -
SIMADE corresponde a realidade da oferta, orientando os
ajustes que forem necessarios.

2.2 - A partir do Relatorio “Totalizagdo de alunos
enturmados” do SIMADE, selecionar, por amostragem, as
turmas que serdo verificadas in loco.

2.3 - Realizar a verificagdo do quantitativo de estudantes em
sala de aula, confirmando se os dados no SIMADE estéo
fidedignos a realidade.

Para tanto, podera ser utilizado o relatério “Diario de Classe”
do SIMADE, contendo a relagdo nominal dos estudantes das
turmas selecionadas.

2.4 - Com base no parametro de quantitativo de alunos por
turma, definido em legislacdo, constatar a necessidade de
fusdo ou desmembramento de turma e proceder as devidas
orientagdes.

Reforcamos que compete ao Diretor Escolar dar
cumprimento a Lei n° 15.455/2005, e verificar,
bimestralmente, a frequéncia regular de alunos para
dimensionar as turmas e processar ajustes no Quadro de
Pessoal.

A autorizagdo, em carater provisorio, para a formagdo de
turma com matricula inferior aos parametros definidos na
legislacdo vigente é de competéncia do Superintendente
Regional de Ensino.

2.5 - A partir do relatério de “Vinculagdo de Dependéncias
Fisicas por Turma”, verificar a fixagdo das placas de
identificagdo dos ambientes escolares e a correta vinculagéo
das turmas as suas respectivas salas de aulas no SIMADE.

Agdes Corretivas

Com base no parametro de quantitativo de alunos por turma e metragem das salas definido em




legislacdo, verificar a necessidade de fusdo ou desmembramento de turma e proceder as devidas
orientacdes e estabelecimento de prazo para as providéncias.

Solicitar exclusdo, via SIMADE, de turmas previstas no Plano de Atendimento que ndo foram
ofertadas devido a falta de demanda.

Criado em 25/01/2021
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Categoria: Inspecao Regular nas Escolas Estaduais

Dimenséo da Gestdo: Gestdo Pedagdgica

Indicador: Cumprimento do Calendério Escolar

Periodicidade: Bimestral

Obijetivo

Analisar e homologar o Calendario Escolar, em conformidade com a legislacdo publicada
anualmente;

Verificar o cumprimento do calendario ao longo do ano, confrontando os langamentos de
aulas/frequéncia no Diario Escolar Digital - DED com o Quadro de Horarios.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Acompanhar a finalizacdo dos registros de avaliagdo e frequéncia no DED e no SIMADE, a
regularizacdo de vida escolar, o cumprimento da progressdo parcial, a autorizacdo e inclusao de
novas turmas, a realizacdo de novas matriculas e a enturmagdo de estudantes, entre outras agoes
realizadas pelas escolas no sistema (inciso 111, do artigo 8°, da Resolucdo SEE n° 4.055, de 17 de
dezembro de 2018);

Conhecer a situagdo do estabelecimento de ensino quanto a regularidade no acesso, permanéncia e
demais atos da vida escolar dos alunos; (alinea c, inciso I, do artigo 6° da Resolugdo CEE n° 457, de
30 de setembro de 2009);

Garantir a regularidade do funcionamento das escolas, em todos os aspectos (alinea c, do item 6.14,
do anexo Il Lei n®15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacéo Legal

Resolugdo anual que estabelece para a Rede Publica Estadual de Educagdo Baésica, 0s
procedimentos de ensino, diretrizes administrativas e pedagégicas do Calendario Escolar.

Responsabilidades

O Calendario Escolar, respeitadas as normas legais, devera ser elaborado coletivamente, aprovado
pelo Colegiado Escolar e encaminhado para prévia manifestagdo do Inspetor Escolar da unidade de
ensino que devera homologar e supervisionar o cumprimento das atividades nele previstas, de
acordo com as normas da Secretaria de Estado de Educacdo. Devendo o mesmo fluxo ser realizado
quando da necessidade de alteracdo de calendério j& homologado.

Materiais e Recursos

Calendario Escolar elaborado pela Instituicéo.
Relat6rio “Turmas com pendéncia de frequéncia”, enviado pelo Orgdo Central.
Quadro de Horarios do SYSADP.

Descricdo das tarefas e procedimentos

ATIVIDADES PROCEDIMENTOS

1 - Analisar e homologar o calendério | 1.1 - Verificar a conformidade do calendério elaborado pela
escolar elaborado pela unidade escolar. | instituicdo a legislacdo vigente.




1.2 - Realizar a homologacao do calendério escolar;

1.3 - Analisar e homologar as propostas de reposi¢cdo dos dias
letivos e carga horaria, quando necessario, para
acompanhamento do efetivo cumprimento do Calendéario
Escolar.

2 - Monitorar o cumprimento do | 2.1 - Identificar as turmas que serdo verificadas, por
calendario escolar acompanhando a | amostragem, conforme definido pelo Inspetor Escolar,
finalizacdo dos registros de frequéncia | utilizando-se do relatério de “Turmas com pendéncia de
no Diério Escolar Digital - DED e no | langamento frequéncia” que serd encaminhado pelo Orgio
Sistema Mineiro de Administracdo | Central.

Escolar - SIMADE.
2.2 - Analisar as pendéncias de lancamento de frequéncia e,
confrontando com o Quadro de Horéarios, verificar o
cumprimento do Calendario Escolar e carga horéaria, por
componente curricular.

2.4 - Orientar o diretor escolar quanto as medidas saneadoras
para a regularizagdo das pendéncias de langamento de frequéncia
identificadas no relatorio.

2.4 - Orientar o diretor escolar quanto ao acompanhamento
perioddico da frequéncia das turmas, por meio do acesso regular
aos sistemas oficiais da SEE (SIMADE e DED).

2.5 - Constatado o ndo cumprimento do calendario escolar,
orientar a recomposi¢do e proceder a nova homologacdo. (Em
situacBes de paralisacdo e/ou greve, a recomposicdo se dard
somente apos o0 pronunciamento da SEE).

Ac0es Corretivas

Solicitagdes de correcdo para adequacdo do calendario escolar a legislacdo vigente, em caso de ndo
conformidade.

A partir do Relatério de pendéncias de lancamento de frequéncia, identificar os motivos e
justificativas, apresentar medidas saneadoras e acompanhar a regularizacao.

Analisar a necessidade de recomposicao do calendéario escolar, a partir da verificagdo realizada.

Criado em 25/01/2021
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N° da Revisdo | -

Categoria: Inspecdo Regular nas Escolas Estaduais

Dimensdo da Gestdo: Gestdo Pedagdgica

Indicador: Frequéncia e Aproveitamento

Periodicidade: Bimestral

Objetivo

Verificar a situagdo de alunos infrequentes e as a¢des desenvolvidas para incentivar a frequéncia e a
permanéncia dos estudantes na unidade escolar, em conformidade com a legislacdo vigente;
Conhecer o resultado das avaliagdes institucionais e desempenho dos alunos e a oferta das
oportunidades de aprendizagem, previstas na legislacio vigente.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar




Conhecer a situagdo do estabelecimento de ensino quanto & observancia das diretrizes e normas
curriculares, garantia do padrdo de qualidade do ensino, construcdo e implementacdo da proposta
pedagdgica, cumprimento do regimento escolar e resultado das avaliagcBes institucionais e
desempenho dos alunos (alinea b, inciso I, do artigo 6° da Resolugdo CEE n° 457, de 30 de
setembro de 2009);

Conhecer a situacdo do estabelecimento de ensino quanto a regularidade no acesso, permanéncia e
demais atos da vida escolar dos alunos (alinea c, inciso I, do artigo 6° da Resolugdo CEE n° 457, de
30 de setembro de 2009).

Acompanhar a finalizagdo dos registros de avaliacdo e frequéncia no DED e no SIMADE, a
regularizacdo de vida escolar, o cumprimento da progressdo parcial, a autorizacdo e inclusdo de
novas turmas, a realizacdo de novas matriculas e a enturmagdo de estudantes, entre outras acdes

realizadas pelas escolas no sistema (inciso 11, do artigo 8°, da Resolucdo SEE n° 4.055, de 17 de
dezembro de 2018).

Referéncia/Fundamentacdo Legal

Resolucdo SEE n° 2.197, de 26 de outubro de 2012.
Resolucdo SEE n° 2.807, de 29 de outubro de 2015.
Lei n® 15.455, de 12 de janeiro de 2005.

Responsabilidades

Inspetor Escolar - Acompanhar a finalizacdo dos registros de frequéncia e avaliacdo no DED e
SIMADE.

Materiais e Recursos

Relatorio “Relagdo de alunos infrequentes” - a ser encaminhado pelo 6rgdo central.

Diario Escolar Digital - DED (Relatorios “Consolidado bimestral por turma” e “Atividades por
bimestre”).

Relatérios ou Atas de reunides pedagogicas e Conselho de Classe (Madulo I1).

Descricdo das tarefas e procedimentos

ATIVIDADES PROCEDIMENTOS

1 - Verificar a situacdo de estudantes infrequentes. | 1.1 - Selecionar as turmas que serdo auditadas, por
amostragem, conforme definido pelo Inspetor
Escolar, selecionando as que tiverem o maior nimero
de estudantes infrequentes.

2 - Verificar as acOes desenvolvidas para incentivar | 2.2 - Com base no relatério Relacdo de alunos
a frequéncia e a permanéncia dos estudantes na | infrequentes, enviado pelo érgéo Central, verificar se
unidade escolar, em conformidade com a | o diretor da escola adotou medidas continuas,
legislacdo vigente. previstas na legislacdo, para incentivar a permanéncia
dos estudantes na unidade escolar.

2.3 - Orientar o diretor escolar para que monitore as
auséncias dos estudantes e acompanhe sua equipe na
implementagdo de agles imediatas para a
normalizagdo da frequéncia escolar, em conformidade
com a legislacdo vigente.

3 - Conhecer o resultado das avaliagbes | 3.1 - Selecionar as turmas que serdo auditadas, por
institucionais e desempenho dos estudantes e | amostragem, conforme definido pelo Inspetor
verificar se foram ofertadas todas as oportunidades | Escolar, selecionando as que tiverem o maior nimero
de aprendizagem, previstas na legislacdo vigente. de estudantes com notas abaixo da média. Utilizar o
relatorio “Consolidado bimestral por turma” do DED
para identificar os alunos que estdo com notas abaixo
da média.




3.2 - Orientar o diretor escolar para que monitore
regularmente o lancamento de notas dos estudantes,
pelos docentes, nos sistemas oficiais da SEE
(SIMADE e DED).

3.3 - Nos componentes curriculares em que houver
maior nimero de estudantes abaixo da média, utilizar
o relatorio “Atividades por bimestre” para verificar se
foram ofertadas todas as oportunidades de
aprendizagem.

3.4 - Orientar o diretor escolar para que monitore sua
equipe quanto a adocdo de estratégias para garantir a
qualidade do processo de ensino e aprendizagem,
acompanhando, em conjunto com o(s) Especialista(s)
em Educacéo Baésica, o desenvolvimento do trabalho
pedagdgico nas turmas.

3.5 - Verificar se o diretor escolar oficializou a
Superintendéncia Regional de Ensino as datas das
reunides dos conselhos de classe, em até 5 dias Uteis
da data prevista para a sua realizacdo. (Por meio de
Oficio, Memorando, e-mail ou no préprio
Calendario).

3.6 - Verificar a realizacdo dos Conselhos de Classe,
as demandas levantadas pela equipe pedagbgica e
atuagdo para prover 0s meios e/ou  recursos
necessarios para garantir a melhoria do processo de
ensino e aprendizagem. (Por meio de atas de reunifes
e conselhos de classe, por amostragem).

3.7 - Verificar se o diretor escolar promove e
incentiva a participacdo dos estudantes nas avaliacdes
externas, com vistas a garantir que, no minimo, 80%
(oitenta por cento) dos discentes sejam avaliados.

Nas acgBes do item 3.4 a 3.7, quando identificar
necessidade de intervencdo, o Inspetor devera
reportar a Diretoria Educacional da SRE para
orientacdes pedagogicas necessarias em cada caso.

Ac0es Corretivas

Ac0es imediatas para a normalizacdo da frequéncia escolar (conforme Lei n° 15.455/2005, de 12 de janeiro
de 2005 e artigos 21 e 22 da Resoluc¢do SEE n° 2.197, de 26 de outubro de 2012):

Auséncia superior a 05 (cinco) dias letivos consecutivos ou 10(dez) dias alternados no més:
Acéo: O estabelecimento de ensino, ap6s apurar a frequéncia do aluno e constatar uma auséncia
superior a 05 (cinco) dias letivos consecutivos ou 10(dez) dias alternados no més, deve entrar em
contato, por escrito, com a familia ou o responsavel pelo aluno faltoso, com vistas a promover o seu




imediato retorno as aulas e a regularizacdo da frequéncia escolar.
Auséncia por 15(quinze) dias letivos consecutivos ou alternados:
Acéo: O dirigente do estabelecimento de ensino remetera ao Conselho Tutelar, ao Juiz Competente
da Comarca e ao respectivo representante do Ministério Publico a relagdo nominal dos alunos cujo
nimero de faltas atingir 15(quinze) dias letivos consecutivos ou alternados e, também, ao érgdo
competente, no caso de aluno cuja familia é beneficiada por programas de assisténcia vinculados a
frequéncia escolar.
Alunos amparados pelo Decreto n° 1.044/69 e Lei n° 6.202/75:
Acéo: planejamento de atividades desenvolvidas pelas escolas para atendimento a esses alunos e o
registro da situacdo no SIMADE.
Aluno que, sem justificativa, deixar de comparecer a Escola até o 25° (vigésimo quinto) dia letivo
consecutivo, apds o inicio das aulas, ou a contar da data de efetivacdo da matricula, se esta ocorrer durante
0 ano letivo:
Acdes: Antes de efetuar o cancelamento da matricula, a dire¢do da Escola deve entrar em contato,
por escrito, com o aluno ou seu responsavel, alertando-o sobre a obrigatoriedade do cumprimento
da frequéncia escolar.
Configurados o cancelamento da matricula, 0 abandono ou repetidas faltas ndo justificadas do
aluno, a Escola deve informar o fato, por escrito, ao Conselho Tutelar, ao Juiz Competente da
Comarca e ao representante do Ministério Publico do Municipio e realizar o cancelamento da
matricula no SIMADE.

Oportunidades de aprendizagem (artigos 78, 79 e 81 da Resolugcdo SEE n° 2.197, de 26 de outubro de
2012):
| - estudos continuos de recuperagdo, ao longo do processo de ensino aprendizagem, constituidos
de atividades especificamente programadas para o atendimento ao aluno ou grupos de alunos que
ndo adquiriram as aprendizagens basicas com as estratégias adotadas em sala de aula;
Il - estudos periddicos de recuperagdo, aplicados imediatamente ap6s o0 encerramento de cada
bimestre, para o aluno ou grupo de alunos que ndo apresentarem dominio das aprendizagens
basicas previstas para o periodo.
111 - estudos independentes de recuperagéo, no periodo de férias escolares, com avaliagdo antes do
inicio do ano letivo subsequente, quando as estratégias de intervencdo pedagogica previstas nos
incisos | e 1l ndo tiverem sido suficientes para atender as necessidades minimas de aprendizagem
do aluno.
Paragrafo unico. O plano de estudos independentes de recuperacdo, para o aluno que ainda nédo
apresentou dominio no(s) tema(s) ou tépico(s) necessario(s) a continuidade do percurso escolar,
deve ser elaborado pelo professor responsavel pelo Componente Curricular e entregue ao aluno,
no periodo compreendido entre o término do ano letivo e o encerramento do ano escolar.

A Escola deve garantir, no ano em curso, estratégias de intervencdo pedagdgica, para atendimento dos
alunos que, apds todas as agOes de ensino-aprendizagem e oportunidades de recuperagdo previstas na
legislacdo, ainda apresentarem deficiéncias em capacidades ou habilidades no(s) Componente(s)
Curricular(es) do ano anterior.

Os resultados da avaliacdo da aprendizagem devem ser comunicados em até 20 dias apds o encerramento de
cada 1(um) dos 4(quatro) bimestres, aos pais, conviventes ou ndo com os filhos, e aos alunos, por escrito,
utilizando-se notas ou conceitos, devendo ser informadas, também, quais estratégias de atendimento
pedagdgico diferenciado foram e serdo oferecidas pela Escola.




Criado em 25/01/2021

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 4 - P4 Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspecéo Regular nas Escolas Estaduais

Dimenséo da Gestdo: Gestdo Pedagdgica

Indicador: Declaracdo da autenticidade de documentos escolares

Periodicidade: Sempre que necessario.

Obijetivo

Declarar a autenticidade de documentos escolares, quando solicitado, ou por suspei¢do de
documentos “supostamente falsos”.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Conhecer a situacdo do estabelecimento de ensino quanto a regularidade da escrituracdo
escolar; (alinea f, inciso I, do artigo 6° da Resolu¢do CEE n° 457, de 30 de setembro de 2009);
Garantir a regularidade do funcionamento das escolas, em todos os aspectos (alinea c, do item
6.14, do anexo Il Lei n° 15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacéo Legal

LegislacOes apliciveis a cada etapa de escolarizacdo e modalidade de ensino, conforme a época
em que o estudante cursou a educacao basica.

Responsabilidades

Compete ao Servigo de Inspegdo Escolar o conhecimento da regularidade dos atos da vida
escolar dos alunos e da escrituracdo escolar, nos termos do inciso | do artigo 6° da Resolugao
CEE n° 457/2009 republicada em 30/10/2009.

Materiais e Recursos

Documentos escolares.

Defini¢bes/Conceitos

O servico de comprovacdo da autenticidade de documentos escolares pode ser exigido em
situagBes como concursos publicos, matricula em cursos superiores e técnicos, admissdo em
emprego ou, ainda, para se apurar suspeita de documento supostamente falso.

Descricao das tarefas e procedimentos

ATIVIDADES PROCEDIMENTOS
1 - Apurar a autenticidade dos documentos 1.1 - De posse dos documentos escolares do
escolares, mediante solicitagdo ou suspei¢do estudante, o Inspetor Escolar ird observar:
de irregularidades. - Atos autorizativos da escola;

- Autorizagdo para dirigir e secretariar do
ano de expedicdo do documento;

- Documentos do assentamento individual
do aluno (fichas individuais, histéricos
de outros estabelecimentos, se houver e
ata de classificacdo ou reclassificacdo, se
houver);

- Comprovante de matricula, ata de
resultados finais, diarios de classe (se
houver necessidade), matrizes
curriculares e calendarios;

- O cumprimento fidedigno da carga
horaria, de acordo com a modalidade de
ensino oferecida pela Escola.

- Modelo de formulério utilizado para a
expedicdo dos Documentos Escolares.

1.2 - O |Inspetor Escolar fara a andlise da




documentagdo e, sendo possivel, ir4 declarar a
autenticidade dos documentos escolares.

Acoes Corretivas

- Nao sendo possivel declarar a autenticidade da documentacdo escolar, o Inspetor devera
informar os motivos e solicitar as corre¢es que forem necessarias. Se houver suspeita de que
se trata de documentos “‘supostamente falsos”, observar as orientagdes contidas no Oficio
SOE/SB n° 08/2008 de 06/11/2008 e Oficio SOE/DRFE n° 113/2013 de 21/01/2013.

Criado em 25/01/2021

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 5 - P5 Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspecéo Regular nas Escolas Estaduais

Dimenséo da Gestdo: Gestdo Pedagdgica

Indicador: Registro da Vida Escolar

Periodicidade: Semestral

Obijetivo

Monitorar o registro adequado da trajetoria académica dos estudantes, observando as normas e
orientagdes da SEE examinando, por amostragem, no SIMADE e em meios fisicos, a regularidade
da vida escolar dos estudantes.

Acompanhar a finalizacdo dos registros do cumprimento da progressao parcial no sistema.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Conhecer a situacdo do estabelecimento de ensino quanto a regularidade da escrituracdo escolar;
(alinea f, inciso I, do artigo 6° da Resolucdo CEE n° 457, de 30 de setembro de 2009);

Conhecer a situagdo do estabelecimento de ensino quanto & cursos em funcionamento, sua
organizacdo curricular e atos de autorizagdo, reconhecimento e renovacdo, quando for o caso
(alinea a, inciso I, do artigo 6° da Resolugdo CEE n° 457, de 30 de setembro de 2009);

Garantir a regularidade do funcionamento das escolas, em todos os aspectos (alinea ¢, do item 6.14,
do anexo Il Lei n°® 15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacédo Legal

LegislacOes aplicaveis a cada etapa de escolarizacdo e modalidade de ensino.

Responsabilidades

Inspetor Escolar - Orientar e acompanhar a regularizacdo da vida escolar dos estudantes (Oficio
SOE/DFRE n° 03/2015).

Materiais e Recursos

Sistema Mineiro de Administracdo Escolar - SIMADE (Relatorio “Alunos em Progressao Parcial”).
Sistema Nacional de Informacgdes da Educacdo Profissional e Tecnoldgica - SISTEC.
Ata de Resultado Final.

Registro de matricula.




Pasta Individual do estudante.

Descricao das tarefas e procedimentos

Nesta acdo, priorizar as turmas em terminalidade de etapas (1° ano do Ensino Fundamental, devido a data
corte para ingresso, 5° e 9° ano do EF; 3° ano do EM e turmas de terminalidade da Educacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio, EJA e Curso Normal Médio) para se certificar da regularidade da trajetéria escolar

dos alunos.

ATIVIDADES

PROCEDIMENTOS

1 - \Verificar o correto registro dos atos
autorizativos da instituicdo no Sistema Mineiro de
Administracdo Escolar - SIMADE.

1.1 - Conferir se a instituicdo possui as publicacfes
dos atos autorizativos e confirmar a regularidade do
registro no SIMADE por meio do acesso aoc menu
“Historico”, “Ato Autorizativo”.

1.2 - Orientar quanto aos registros e corre¢@es, caso
necessario, dos dados na Aba Cadastro da Escola.

1.3 - Conferir fundamentacdo legal utilizada na
expedicdo de documentagéo escolar do aluno.

2 - Verificar a regularidade da trajetéria académica
dos estudantes matriculados, nas turmas de Cursos
Técnicos e/ou Curso Normal de Nivel Médio, no
inicio do semestre.

2.1 - Verificar se o0s estudantes matriculados
comprovam 0s requisitos para as formas de acesso
previstos na legislacdo vigente e planos de curso.
Exemplo: matricula ou conclusdo de ensino médio,
conforme o caso.

2.2 - Exclusivamente para cursos técnicos, verificar
se as instituicbes de ensino fizeram os devidos
registros no Sistema Nacional de Informacbes da
Educacdo Profissional e Tecnolégica — SISTEC,
confirmando a situacdo de cadastro, dos cursos
mantidos e dos estudantes. (Verificar se todos os
estudantes das turmas ingressantes no(s) curso(s)
foram matriculados).

3 - Verificar a regularidade da trajetéria académica
dos estudantes matriculados, nas turmas de Cursos
Técnicos e/ou Curso Normal de Nivel Médio, na
terminalidade das turmas.

3.1 - Verificar, se for o caso, o correto cumprimento
da carga horéria de estadgio e os devidos registros,
conforme plano de estagio.

3.2 - Verificar a Integralizacdo curricular, quando da
situacdo de aproveitamento de estudos.

3.3 - Exclusivamente para cursos técnicos, confirmar
se todos os estudantes das turmas concluintes tiveram
lancamento dos seus dados finais no Sistema
Nacional de InformacGes da Educacdo Profissional e
Tecnol6gica — SISTEC, inclusive a emissdo dos
codigos autenticadores (os codigos emitidos sdo




associados ao CPF de cada aluno), a serem transcritos
nos diplomas e certificados dos concluintes de curso
técnico de nivel médio ou correspondentes
qualificacbes e especializagbes técnicas de nivel
médio, para que 0s mesmos tenham validade
nacional, para fins de exercicio profissional.

4 - Verificar a regularidade dos
escolar dos estudantes.

registros da vida

4.1 - Verificar se o diretor da escola orienta e
acompanha o trabalho de sua equipe, garantindo a
legalidade, a autenticidade e a regularidade do
funcionamento da escola e da vida escolar dos
estudantes.

4.2 - Por amostragem, conforme definido pelo
Inspetor Escolar, utilizar a “Relagdo Nominal” da
turma e, a partir dessa relagdo, verificar o registro da
trajetoria académica dos estudantes no SIMADE:
No menu Aluno > Matricula, verificar a
situacdo escolar do estudante e se ha alguma
pendéncia (registros de matriculas e fichas
individuais).

No menu “Historico > Cadastro” gerar o
histérico escolar para verificar a regularidade
dos registros e da trajetoria escolar.

4.3 - Analisar, por amostragem, a documentacao
constante nas pastas individuais desses estudantes e
analisar a documentacdo que comprove a sua
trajetoria académica para certificar que nao ha
pendéncias de vida escolar, observando:

documentos de identificacdo do estudante;

a regularidade da matricula no 1° ano do
ensino fundamental, conforme a legislacéo e
orientacdes da SEE;

documentos de transferéncia, se for o caso,
observando o prazo de validade;

historicos escolares de outras instituigdes;
fichas individuais;
sequéncia e regularidade do percurso escolar;

utilizagdo e registros dos  Recursos
Pedagdgicos: Classificacdo, Reclassificacdo,
Matricula posterior ao inicio do ano letivo




(Parecer CEE n° 388/2003), se for o caso;
dispensa de Educacéo Fisica, se for o caso;

a existéncia de estudantes amparados pelo
Decreto n° 1.044/69 e Lei n° 6.202/75 e o
planejamento de atividades desenvolvidas
pelas escolas para atendimento a esses
alunos.

Observar situacbes de equivaléncia de
estudos realizados no exterior, quando for o
caso.

5 - Acompanhar a finalizacdo dos registros do
cumprimento da progressao parcial no sistema.

5.1 - A partir do relatério “Alunos em Progressao
Parcial” por ano de escolaridade, selecionar as turmas
que serdo verificadas.

5.2 - Verificar, junto ao EEB, se ha estudantes
matriculados cuja informacdo sobre a progressdo
parcial ndo foi inserida no SIMADE. Em caso
positivo, verificar os motivos para a ndo inser¢do no
sistema e solicitar a regularizagao.

53 - As agles destinadas ao cumprimento da
progressdo parcial deverdo ser realizadas pela escola,
por meio de diferentes estratégias, com vistas a
recuperacdo da aprendizagem dos estudantes, com o
respectivo  registro no SIMADE conforme
estabelecido no Calendario Escolar anual. Com base
no relatorio, verificar a situagcdo dos estudantes em
relagdo & progresséo e 0s devidos registros.

54 - Em caso de pendéncias de cumprimento da
progressdo, a escola poderd oferecer novas
oportunidades de estudos orientados para o0
cumprimento do processo de progressdo parcial, no
segundo semestre letivo, desde que justificadas pelo
Conselho de Classe e validada pelo servico de
Inspecdo Escolar, com registro dos respectivos
resultados até o ultimo dia letivo do més de
novembro.

Ac0es Corretivas

Orientar quanto aos registros e regularidade da vida escolar dos estudantes.

Verificar e orientar quanto a utilizacdo dos recursos pedagogicos de classificacdo e reclassificacéo,
planos especiais de estudos e aproveitamento de estudos, quando necessario.

Orientar o correto preenchimento dos documentos escolares, conforme as normas da SEE:
Historicos Escolares, Diplomas e certificados (Cursos Técnicos), Fichas Individuais e Livros de




Escrituracéo.

Identificar os casos de irregularidades na vida escolar de alunos, passiveis de solugédo, a vista da
jurisprudéncia firmada, propondo a dire¢do da escola as medidas a serem adotadas.

Identificar os casos de regularizacdo de vida escolar, cuja solugdo dependa de deliberagdo superior e
orientar a instrugdo do processo.

Orientagfes quanto a verificagdo das condi¢fes em que ocorrem irregularidades, com vista ao
saneamento (Observar o Oficio Circular SB/SOE/DFRE n° 03/2015).

Criado em 25/01/2021

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 6 - P6 Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspecdo Regular nas Escolas Estaduais

Dimenséo da Gestdo: Gestdo Pedagdgica

Indicador: Estratégia de Fortalecimento do Ensino Médio — Jovem de Futuro

Periodicidade: Por Etapa do cronograma do Circuito de Gestao

Obijetivo

Contribuir com a estratégia de fortalecimento do Ensino Médio adotada pela SEE.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Orientar, assistir e controlar o processo administrativo das escolas e, na forma do regulamento, do
seu processo pedagogico (alinea a, do item 6.14, do anexo Il Lei n°® 15.293, de 5 de agosto de
2004).

Referéncia/Fundamentacéo Legal

Acordo de Cooperagdo Técnica entre a SEE e o Instituto Unibanco, com extrato publicado no MG
de 07/08/2019, p. 29.

Responsabilidades

Conforme protocolos do Programa Jovem de Futuro.

Materiais e Recursos

Protocolos do Programa Jovem de Futuro.
Plataforma SIGAE e AVA.

Descricdo das tarefas e procedimentos

Como estratégia de fortalecimento do Ensino Médio, a SEE firmou parceria com o Instituto Unibanco, por
meio do Acordo de Cooperagdo Técnica com extrato publicado no MG de 07/08/2019, p. 29, para
implementacdo do Programa Jovem de Futuro, que visa ampliar capacidades e competéncias institucionais,
coletivas e individuais no campo da gestdo escolar e educacional para melhorar a qualidade do Ensino
Meédio Regular nas escolas publicas do Estado de Minas Gerais.

Nesta estratégia, utiliza-se da metodologia do Circuito de Gestdo, da qual o Inspetor Escolar desempenha
papel de apoio a sua implementacdo, por meio da realizacdo das visitas técnicas, planejamento e
participacdo nas formacdes.

As acdes de apoio se desdobram nas seguintes atividades:

ATIVIDADES PROCEDIMENTOS
1 - Apoio a etapa de Planejamento do Circuito de | 1.1 - Orientar a devida constitui¢cdo da dupla gestora,
Gestéo composta pelo gestor escolar e um Especialista em

Educacdo Basica.
1.2 - Orientar a devida constituicdo do grupo gestor,




Vc'dmposto pela representatividade de toda a

Comunidade Escolar.

1.3 - Assessorar na realizacdo das reunides da etapa
de Planejamento - VT, obrigatoriamente, com a
participacdo do grupo gestor e a conducdo da dupla
gestora de cada escola do Jovem de Futuro.

1.4 - Manter o SIGAE atualizado com as informacdes
das Visitas Técnicas (VT).

2 - Apoio a etapa de Execu¢do/SMAR/RBP do
Circuito de Gestdo.

2.1 - Assessorar na realizacdo das reunifes da etapa
de Execucdo (VT), com a participacdo do Grupo
Gestor e da Dupla Gestora de cada escola do Jovem
de Futuro.

2.2 - Assessorar na realizacdo da Sistematica de
Monitoramento e Avaliacdo de Resultados — SMAR
(N1), obrigatoriamente, com a participa¢do da Dupla
Gestora e do Grupo Gestor de cada escola do Jovem
de Futuro.

2.3 - Assessorar a dupla gestora da(s) escola(s) na
organizacdo dos materiais para a realizagdo da
Reunido de Compartilhamento de Préticas - RBP, na
SRE.

2.4 - Manter SIGAE atualizado com as informacg6es
das Visitas Técnicas (VT).

2 - Apoio a etapa de Correcdo de
Rotas/Execucdo/SMAR/RBP  do  Circuito de
Gestdo.

3.1 - Assessorar na realizacdo das reunifes da etapa
de Execugdo (VT), com a participacdo do Grupo
Gestor e da Dupla Gestora de cada escola do Jovem
de Futuro.

3.2 - Assessorar na realizagdo da Sistematica de
Monitoramento e Avaliacdo de Resultados — SMAR
(N1), obrigatoriamente, com a participacdo da Dupla
Gestora e do Grupo Gestor de cada escola do Jovem
de Futuro.

3.3 - Assessorar a dupla gestora da(s) escola(s) na
organizagdo dos materiais para a realizagdo da
Reunido de Compartilhamento de Praticas - RBP, na
SRE.

3.4 - Manter SIGAE atualizado com as informac6es
das Visitas Técnicas (VT).

Criado em 25/01/2021

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 7 - P7 Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspecao Regular nas Escolas Estaduais

Dimensdo da Gestdo: Gestdo Pedagdgica

Indicador: Atendimento Educacional Especializado -

AEE

Periodicidade: Semestral (ou quando necessario)

Obijetivo

Verificar se os estudantes, publico alvo da educagdo especial, estdo sendo devidamente atendidos




no Atendimento Educacional Especializadb - AEE.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Conhecer a situacdo do estabelecimento de ensino quanto a regularidade no acesso, permanéncia e
demais atos da vida escolar dos alunos; (alinea c, inciso I, do artigo 6° da Resolugdo CEE n° 457, de
30 de setembro de 2009);

Garantir a regularidade do funcionamento das escolas, em todos os aspectos (alinea ¢, do item 6.14,
do anexo Il Lei n°®15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacdo Legal

Resolucdo SEE n° 4.256 de 09 de janeiro de 2020 que institui as Diretrizes para normatizacdo e
organizacdo da Educacédo Especial na rede estadual de Ensino de Minas Gerais.

Responsabilidades

Professores Regentes e Professores do AEE - Artigos 8° e 9° da Resolugdo SEE n° 4.256 de 09 de
janeiro de 2020.

Inspetor Escolar - As equipes do Servico de Apoio a Inclusdo das Superintendéncias Regionais de
Ensino devem trabalhar de forma articulada com o Servigo de Inspecdo Escolar, para potencializar
0 monitoramento das escolas, sempre que for necessario (Art. 52 da Resolugdo SEE n° 4.256 de 09
de janeiro de 2020).

Servigo de Apoio a Inclusdo - SAI — As orientacfes de cunho pedagogico e especificas sobre cada
de deficiéncia, transtorno ou altas habilidades e superdotacéo, deverdo ser realizadas pelas equipes
do SAIl, como por exemplo, elaboracdo do PDI, PAEE, Relatorios, Atividades, insercdo de
justificativa no SIMADE para solicitagdo de professor de apoio e vaga na Sala de Recurso.

Materiais e Recursos

Relatorio do Sistema Mineiro de Administragdo Escolar - SIMADE “Solicitagdes de AEE”.
Plano de Desenvolvimento Individual - PDI dos alunos.
Plano de Atendimento Educacional Especializado - PAAE.

Defini¢des/Conceitos

Considera-se publico da Educagdo Especial, os estudantes que apresentam:
| - Deficiéncia: Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que tem impedimento de longo prazo

de natureza fisica, mental e intelectual ou sensorial, o qual, em interagdo com uma ou mais
barreiras, pode obstruir sua participagdo plena e efetiva na sociedade em igualdade de condi¢des
com as demais pessoas.

Il - Transtorno do Espectro Autista (TEA): Considera-se pessoa com TEA aquela que apresenta
quadro de alteragbes no desenvolvimento neuropsicomotor, comprometimento nas relagdes sociais,
na comunicacao ou estereotipias motoras.

Il - Altas Habilidades/Superdotagdo: Considera-se pessoa com Altas Habilidades/Superdotagdo
aquela que demonstra potencial elevado em qualquer uma das seguintes areas, isoladas ou
combinadas: intelectual, académica, lideranca, psicomotricidade e artes, além de apresentar grande
criatividade, envolvimento na aprendizagem e realizacdo de tarefas em &reas de seu interesse.

O Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) é documento obrigatério para 0 acompanhamento do
desenvolvimento e aprendizagem do estudante publico da educacéo especial.

O Atendimento Educacional Especializado (AEE) consiste na utilizagdo de métodos, técnicas,
recursos e procedimentos didaticos desenvolvidos nas diferentes modalidades, anos de escolaridade
e niveis de ensino para complementar ou suplementar a formagdo dos estudantes da educacédo
especial para garantir o acesso ao curriculo e qualidade no processo de ensino aprendizagem.

O Plano de Atendimento Educacional Especializado (PAEE) é um documento elaborado pelo
Professor da Sala de Recursos que identifica as necessidades educacionais do estudante e define os
recursos a serem utilizados, as atividades a serem desenvolvidas e 0 cronograma de atendimento.

Descricdo das tarefas e procedimentos

ATIVIDADES PROCEDIMENTOS

1 - Verificar no Sistema Mineiro de Administragdo | 1.1 - Utilizar o relatorio de “Solicitagdes de AEE” do
Escolar - SIMADE os registros de solicitacbes de | SIMADE e verificar as condi¢Ges de atendimento dos
atendimento no AEE. estudantes da educacdo especial (Sala de Recursos,




Professor ACLTA, TILS ou GlI).

2 - Verificar com o Especialista de Educacdo a
elaboracdo do PDI dos estudantes publico alvo da
educacdo especial.

2.1 - Verificar se o PDI foi elaborado para todos os
estudantes publico alvo do AEE. O Modelo do Plano
de Desenvolvimento Individual constante no Anexo |
Resolucdo SEE n° 4.256 de 09 de janeiro de 2020 é o
modelo padrdo e de uso obrigatorio nas escolas da
Secretaria de Estado de Educacéo.

As orientacOes e diretrizes pedagdgicas quanto a
elaboracdo do documento, deverdo ser demandas a
Diretoria Educacional da SRE.

3 - Verificar o atendimento na Sala de Recursos.

3.1 - Verificar as condicdes de oferta do AEE na Sala
Recursos, em relagdo aos seguintes aspectos:

- Poderdo ser matriculados de 8 (oito) a 20
(vinte) estudantes a cada turma autorizada
pela Superintendéncia Regional de Ensino,
ap6s comprovacdao da demanda e espaco
fisico.

- O atendimento podera ser individual ou em
pequenos grupos, com duragdo minima de 50
minutos, frequéncia determinada pelo
professor de sala de recurso, articulado com o
planejamento  pedag6gico do professor
regente do estudante.

- E de competéncia dos professores que atuam
nas salas de recursos a elaboracéo e execucéo
do Plano de Atendimento Educacional
Especializado (PAEE) que identifiqgue as
necessidades educacionais do estudante e que
defina os recursos a serem utilizados, as
atividades a serem desenvolvidas e o
cronograma de atendimento .

4 - Verificar as condi¢bes de atendimentos na
forma de apoio: Professor ACLTA, TILS ou Gl

4.1 - Verificar se foi autorizado 1 (um) professor para
até 3 (trés) estudantes matriculados no mesmo ano de
escolaridade e frequentes na mesma turma, a fim de
apoiar o processo pedagogico de escolarizagdo do
estudante com disfungdo neuromotora grave,
deficiéncia mdaltipla ou Transtorno do Espectro
Autista (TEA) matriculado na escola comum.

4.1.1 - Nos casos em que houver na escola apenas
uma turma para o ano de escolaridade, o Professor de
Apoio a Comunicacdo, Linguagem e Tecnologias
Assistivas poderéa atender mais de trés estudantes. E
vedada a coexisténcia de mais de um Professor de
Apoio a Comunicacdo, Linguagem e Tecnologias
Assistivas em uma mesma turma.

4.2 - Verificar se foi autorizado 1 (um) profissional
para acompanhar até 15 (quinze) estudantes surdos




matriculados no mesmo ano de escolaridade e
frequentes na mesma turma, a fim de mediar a
comunicagdo entre os usuarios de Lingua de Sinais e
os de Lingua Oral no contexto escolar,
traduzindo/interpretando as aulas, com o objetivo de
assegurar 0 acesso dos surdos a educacao.

421 - O Tradutor e Intérprete de Libras deve
trabalhar em conjunto com os regentes de turma e de
aula no planejamento de suas aulas, orientando-0s
quanto as especificidades da Libras e do Portugués
como segunda lingua na modalidade escrita.

4.3 - Verificar se foi autorizado 1 (um) Guia-
Intérprete para cada estudante surdocego, para
exercer a fungdo de mediador comunicativo do
estudante surdocego, transmitindo-lhe todas as
informacGes de modo fidedigno e compreensivel,
assegurando-lhe o acesso aos ambientes da escola.

4.4 - Verificar os casos em que os estudantes
necessitarem de apoio para desenvolver atividades da
vida diédria (locomocdo, higiene pessoal e
alimentagdo). Nestes casos, serd autorizado um
Auxiliar de Servigos da Educacdo Basica (ASB)
conforme quantitativo previsto em legislacdo vigente,
além do comporta da escola.

Acoes Corretivas

Constatada a auséncia de PDI para os estudantes publico alvo da educacdo especial, solicitar a
regularizacdo utilizando-se do modelo do Plano de Desenvolvimento Individual constante no
Anexo | Resolugéo SEE n° 4.256 de 09 de janeiro de 2020.

Em casos de ndo conformidade das condigdes de oferta do AEE na Sala Recursos, solicitar
regularizacdo conforme cada caso (adequacdo do quantitativo de alunos na sala, corre¢cdes na
distribuicdo da carga horaria semanal do PEB/Sala Recursos e elaboracéo de PAAE);

Em casos de ndo conformidade das condi¢bes de oferta do AEE na forma de apoios, solicitar
regularizacdo conforme cada caso,

Acdes de intervencédo e orientacdo pedagogica devem ser reportadas a Diretoria Educacional para
realizacdo de trabalho conjunto, bem como para fornecimento de subsidios em respostas as
demandas de drgdos externos de controle.

Criado em 25/01/2021

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 8 - P8 Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspec¢do Regular nas Escolas Estaduais

Dimenséo da Gestdo: Gestdo Pedagdgica

Indicador: PPP e Regimento Escolar

Periodicidade: Anual

Obijetivo

Orientar a atualizacdo e adequacdo do Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar as normas




vigentes e acompanhar seu cumprimento.

Atribuicéo Legal do Inspetor Escolar

Conhecer a situacdo do estabelecimento de ensino quanto a observancia das diretrizes e normas
curriculares, garantia do padréo de qualidade do ensino, construcdo e implementacdo da proposta
pedagdgica, cumprimento do regimento escolar e resultado das avaliagcBes institucionais e
desempenho dos alunos (alinea b, inciso I, do artigo 6° da Resolu¢do CEE n° 457, de 30 de setembro
de 2009);

Orientar, assistir e controlar o processo administrativo das escolas e, na forma do regulamento, do
seu processo pedagdgico (alinea a, do item 6.14, do anexo Il Lei n° 15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacédo Legal

Resolucdo SEE n° 2.197, de 26 de outubro de 2012.

Responsabilidades

O Projeto Politico-Pedagdgico e o Regimento Escolar de cada unidade de ensino devem ser
elaborados e atualizados em conformidade com a legislacdo, assegurada a participacdo de todos 0s
segmentos representativos da Escola, com assessoramento do Servico de Inspecdo Escolar e
Equipes Pedagdgicas Central e Regional, e aprovados pelo Colegiado de cada Escola,
implementados e amplamente divulgados na comunidade escolar.

O Servico de Inspecdo Escolar e Diretoria Educacional - DIRE, em trabalho de cooperagéo, deverdo
realizar a analise técnica e pedagdgica do Projeto Politico Pedagdgico das escolas.

Descricdo das tarefas e procedimentos

ATIVIDADES

PROCEDIMENTOS

1 - Assessorar a escola no estudo, avaliagdo
coletiva das acoes desenvolvidas e
redimensionamento do processo  pedagdgico,
conforme o previsto no Projeto Politico-Pedagdgico
- PPP.

1.1 - Acompanhar as a¢es de monitoramento do
Plano de Acéo do PPP da escola. A avaliacdo do PPP,
a partir da lideranca da equipe gestora, deve ocorrer
com base nos dados obtidos, analise e interpretacdo
dos resultados da aprendizagem dos alunos e das
acOes desenvolvidas no Plano de Acdo, visando
possibilitar a escola uma andlise dos resultados de seu
trabalho para a correcdo dos rumos, no momento
certo.

2 - Assessorar 0 processo de revisdo do PPP e
Regimento Escolar, sempre que necessario

2.1 - Propor a revisdo do PPP e Regimento Escolar,
em funcéo de alteracGes na legislacdo vigente ou pela
necessidade institucional, sempre que necessario.
Apbs o processo de revisdao pela escola, realizar a
andlise técnica do PPP e Regimento Escolar das
escolas.

2.2 - Para este trabalho, as equipes da SRE poderéo
organizar reunides por polos ou municipios,
atendimento in loco, atendimento na sede da SRE ou
outra organizacdo que a regional possa realizar. A
andlise técnica do Servico de Inspecdo ndo tera
carater de aprovagdo ou reprovacdo dos documentos
da escola, mas de direcionamento do cumprimento




das legislacdes e diretrizes educacionais, corre¢do de
equivocos conceituais e de entendimento das
orientagdes e politicas educacionais.

3 - Verificar a publicidade e divulgacdo do PPP e | 3.1 - Orientar o diretor da escola para que mantenha o
Regimento Escolar no &mbito institucional. PPP e Regimento Escolar a disposi¢do para consulta e
realize acBes para divulgar os documentos.

Acdes Corretivas

Direcionamento do cumprimento das legislacGes e diretrizes educacionais, correcdo de equivocos
conceituais e de entendimento das orientagdes e politicas educacionais, nos processos de revisao e
atualizacdo do PPP e Regimento Escolar.

Criado em 25/01/2021

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 9 - P9 Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspec¢do Regular nas Escolas Estaduais

Dimensao da Gestdo: Gestdo de Pessoas

Indicador: Quadro Escola e Quadro de Horarios - SYSADP

Periodicidade: Mensal

Obijetivo

Analisar e monitorar, mensalmente, a regularidade do quadro de pessoal da escola - SYSADP e
verificar a atribui¢do de aulas, turmas e fungdes realizadas pelo diretor, no Quadro de Horarios.

Orientar e acompanhar as escolas estaduais, em responsabilidade solidaria com o diretor, quanto ao
cumprimento da legislacéo de pessoal.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Conhecer a situacdo do estabelecimento de ensino quanto a situacdo legal e funcional do pessoal
administrativo, técnico e docente; (alinea d, inciso I, do artigo 6° da Resolugdo CEE n° 457, de 30
de setembro de 2009);

Garantia a regularidade do funcionamento das escolas, em todos os aspectos (alinea c, do item 6.14,
do anexo Il Lei n®15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacéo Legal

ResolucGes Anuais de Inscricdo, Convocagdo, Contratacdo temporaria e Quadro de pessoal das
escolas estaduais.

Responsabilidades

Inspetor Escolar - em responsabilidade solidaria ao Diretor da Superintendéncia Regional de Ensino
(SRE), e ao Diretor ou Coordenador de Escola Estadual, cumprir e fazer cumprir as disposicfes da
legislacdo sobre o quadro de pessoal da escola e Instrugcfes Complementares.

Materiais e Recursos

Sistema SYSADP.

Descricdo das tarefas e procedimentos




ATIVIDADES

PROCEDIMENTOS

1 - Acompanhar, sempre que possivel, 0s
procedimentos  para  convocagdo/contratacdo
temporéaria de candidatos para o exercicio de
funcdo publica na Rede Estadual de Ensino da
Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais
(SEE/MG), durante as chamadas iniciais.

1.1 - Conforme regras estabelecidas na legislacéo
vigente.

2 - Analisar e emitir parecer que justifiqgue o
deferimento ou indeferimento das vagas
cadastradas pelo Gestor Escolar no SYSADP.

2.1 - Confirmar se o diretor da escola cadastra,
tempestivamente, no SYSADP, a solicitacdo de vagas
em cargo vago ou substituicdes necessarias, de
acordo com os limites da legislagdo do comporta da
escola.

2.2 - Acessar e monitorar o sistema SYSADP para
andlise das vagas cadastradas, conforme a legislacéo
vigente.

3 - Acompanhar o Quadro de Escola - SYSADP e
solicitar as regularizagbes necessarias conforme
legislacdo vigente .

3.1 - Verificar e acompanhar a realizacdo de ajustes
no Quadro de Escola, conforme legislagdo vigente.

3.2 - Verificar se o diretor escolar:

I - dimensiona o Quadro de Pessoal em estrita
observancia ao disposto na legislacao vigente;

Il - estabelece e aplica critérios complementares para
atribuicdo de turmas, aulas, funcbes e turnos aos
servidores efetivos e estabilizados, conforme
orientagbes complementares estabelecidas pela
Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacéo
Basica da SEE/MG e aprovadas pelo Colegiado
Escolar;

I1l — promove o aproveitamento de todo servidor
efetivo e estabilizado;

IV — dispensa o servidor cuja contratagdo
temporéria/convocagdo ndo mais se justificar;

V - cientifica a Superintendéncia Regional de Ensino,
sistematica e tempestivamente, sobre as alteracdes
ocorridas na escola;

VI - define, juntamente com os servidores em
ajustamento funcional as atividades que serdo
desenvolvidas, procede os encaminhamentos & SRE e
monitora 0 desempenho dos mesmos.

3.3 — Orientar ao diretor escolar para que promova 0s
ajustes necessarios para 0 cumprimento da legislacao
vigente, de forma continua, de todos os dados
constantes no Quadro de Pessoal da Escola do
SYSADP e no Quadro de Horarios.




4 - No Quadro de Horéario do SYSADP, verificar o | 4.1 - Verificar se o diretor relne os servidores
correto registro da atribuicdo de aulas de cada | efetivos da escola, no periodo de planejamento do
professor por turma e o turno e horério de | ano escolar subsequente, para a distribuir todos os
cumprimento da jornada de trabalho. cargos e funcbes da unidade de ensino, registrando
em ata a atribuicdo de turmas e/ou aulas, conforme
legislacdo vigente.

4.2 - No SYSADP - Quadro de Horarios, verificar se
o diretor realiza o registro e atualizagdo de toda a
atribuicdo dos mddulos-aulas aos professores, em
conformidade com a legislacéo vigente e monitorar a
regularizacao de pendéncias.

4.3 - Emitir parecer e fazer registro em termos de
visita sobre as alteragdes do horario de trabalho dos
servidores contratados para a funcdo de Assistente
Técnico de Educacdo Bésica (ATB) e de Auxiliar de
Servigos de Educagdo Basica (ASB), durante o
periodo de contratacdo, apés justificativa da direcdo
da escola e registro em ata.

4.4 - Avaliar a necessidade de alteragdo excepcional,
durante o ano, quanto ao turno de trabalho para todos
0s cargos, bem como para as fungdes de Eventual e
PEUB inseridas no Portal SYSADP, apdés a
solicitagdo da direco da escola, e emitir
relatorio/termo de visita para aprovacdo pela SRE
(Oficio Circular SEE/DGEP n° 01/2020).

Ac0es Corretivas

Notificacdo a direcdo da escola, quando necessario, com estabelecimento de prazos para
regularizacdes no SYSADP - Quadro de Escola e Quadro de Horarios.

Criado em 25/01/2021

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 10 - P10 Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspecdo Regular nas Escolas Estaduais

Dimensao da Gestao: Gestao de Pessoas

Indicador: Regularidade dos Registros Funcionais

Periodicidade: Mensal

Objetivo

Acompanhar a regularidade dos registros funcionais.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Garantir o fluxo correto e regular de informacGes entre as escolas, 0s 6rgaos regionais e 0 6rgao
central da SEE (alinea d, do item 6.14, do anexo Il Lei n°® 15.293, de 5 de agosto de 2004).
Conhecer a situacao do estabelecimento de ensino quanto a situacdo legal e funcional do pessoal




administrativo, técnico e docente; (alinea d inéiso I, do artigo 6° da Resolugdo CEE n° 457, de 30

de setembro de 2009).

Conferir a autenticidade e a exatiddo da documentacdo da escola, referendando-a antes de seu
encaminhamento & SRE (alinea a, inciso IV, do Artigo 6° da Resolugdo SEE n° 3.428, de 13 de

junho de 2017.

Referéncia/Fundamentacdo Legal

Legislacdes e Normas de Pessoal.

Responsabilidades

Inspetor Escolar - acompanhar a regularidade dos registros funcionais.

Descricao das tarefas e procedimentos

ATIVIDADES

PROCEDIMENTOS

1 - Monitorar a apuracédo e registro de frequéncia

dos servidores.

1.1 - Verificar, por amostragem, se o diretor da escola
controla a frequéncia dos servidores, zelando pela
fidedignidade dos registros de ponto, bem como pelo
cumprimento dos deveres legais de assiduidade e
pontualidade.

1.2 - Verificar, por amostragem, se o diretor da escola
acompanha e registra o cumprimento da Carga
Horéria de atividades extraclasse prevista no art. 1°,
inciso |1, alinea b do Decreto n° 46.125.2013.

2 - Monitorar a regularidade dos
funcionais.

registros

2.1 - Conferir a autenticidade e a exatiddo da
documentagdo da escola referendando-a antes de seu
encaminhamento a SRE:

homologando as convocagbes e contratacOes,
conferindo toda documentacdo do candidato
selecionado para assinatura do Q.l., juntamente com o
Diretor da Escola.

2.2 - Analisar o Sistema de Relatério de Pagamento
Mensal — RP1, confrontando com o Quadro de
Escola/Quadro de Horario e solicitar as
regularizagbes necessarias conforme legislagdo
vigente.

2.3 - Orientar e verificar se o diretor da escola,
juntamente com 0 secretario, asseguram e
responsabilizam-se pelo preenchimento e o envio
tempestivo do Relatério de Pagamento e da Guia de
Ocorréncia para a SRE, garantindo a veracidade das
informagBes contidas nos documentos, relativas a
frequéncia e a vida funcional dos servidores em
exercicio na escola.

2.4 — Orientar o diretor da escola acerca da
regularizacdo e atualizagdo dos registros da vida
funcional do servidor em meios fisicos e nos
sistemas. (SISAP e SYSADP).




2.5 — Orientar e acompanhar a instrugdo tempestiva
dos processos de acumulos de cargos e fungbes nos
termos das legislacfes vigentes.

2.6 - Orientar ao diretor escolar para que monitore 0s
procedimentos de Avaliacdo de Desempenho - ADI e
ADE, a inclusdo dos dados no SISAD, bem como o
registro do Parecer Conclusivo e notificages.

Acdes Corretivas

Notificagdo a direcdo da escola, quando necesséario, com estabelecimento de prazos para
regularizacGes no SYSADP - Quadro de Escola e Quadro de Horarios.

Os registros de Ponto devem prevalecer sobre quaisquer registros em outras fontes que dele
divergirem. Havendo omissdo de dados (falta de assinatura no dia ou de registro de presenca, falta
ou justificativa), deverdo ser consultadas outras fontes comprobatérias, adotando-se,
prioritariamente, os registros de pagamento, para confirmagdo da frequéncia. Neste caso, cabe ao
atual dirigente da escola regularizar os registros de ponto, fazendo constar a informagdo que devera
prevalecer, a fonte de onde foi extraida, a data em que se fez a regularizacdo, que sera assinada,
conjuntamente, por ele e pelo Inspetor Escolar.

Quando ndo for possivel comprovar o exercicio, realizagdo de sindicancia administrativa, por
determinagdo da autoridade competente, para que seja verificada a legalidade dos registros que
geraram 0 pagamento que, se indevidos, ndo poderdo ser considerados fonte fidedigna para emissédo
da Certid&o de Contagem de Tempo de Servico.

E dever do Poder Publico a gestdo e a protecdo de seus documentos, em especial os de arquivo, para
que sirvam de instrumentos de apoio, prova e informagdo a administragdo. A pasta funcional deve
ser cuidadosamente arquivada, na unidade de lotagdo/exercicio do servidor. Ela deve ficar sob a
guarda da direcdo da escola, ou do setor responsavel, sendo composta por todos os documentos que
facam parte da vida funcional do servidor. Deve ser atualizada e conter todos os registros de
publicac6es ao longo da vida funcional, bem como os devidos registros no SISAP.

Criado em

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 11 - P11 Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspecdo Regular nas Escolas Estaduais

Dimensao da Gestdo: Gestdo Administrativa Financeira

Indicador: Funcionamento da Caixa Escolar

Periodicidade: Semestral

Obijetivo

Acompanhar a regularidade do funcionamento da Caixa Escolar.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Conhecer a situacdo do estabelecimento de ensino quanto ao funcionamento da caixa escolar;
(alinea h, inciso 1, artigo 6° da Resolucdo CEE n° 457, de 30 de setembro de 2009);

Garantir a regularidade do funcionamento das escolas, em todos os aspectos (alinea ¢, do item 6.14,
do anexo Il Lei n°® 15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacdo Legal

Resolucdo SEE n° 3.670 de 28 de dezembro de 2017;
Resolucdo SEE n° 4.188 de 23 de agosto de 2019;
Nota Técnica n® 2/SEE/SPF/2019;




Nota Técnica n° 5/SEE/SPF/2019.

Cartilha de Cardapios da Alimentacédo Escolar;

Matriz de Planejamento de Cardapios.

Responsabilidades

Inspetor Escolar - Ao incluir a atribuicdo de conhecer o funcionamento da Caixa Escolar, o
CEE/MG, por meio do Oficio da Comissdo Especial que prop6s a Resolugdo CEE n° 457/2009,
datado de 21 de setembro de 2009, recomenda a presenca da inspecdo escolar nas atividades
pertinentes as acdes da Caixa Escolar de cunho estritamente administrativo-pedagogico. Ressalta,
ainda, que “obviamente ndo ¢ o inspetor quem deve fiscalizar e inspecionar os relatos contabeis, a
apuracdo do caixa, 0s balancos e prestaces de contas financeiras, etc., mesmo porque 0 exercicio
da sua func¢do nio alcanga tal atribuicdo” (CEE/MG, 2009).

Descricao das tarefas e procedimentos

ATIVIDADES

PROCEDIMENTOS

1 - Conhecer a situacdo da habilitacdo da Caixa
Escolar.

1.1 - Orientar o diretor da escola para que organize e
apresente a SRE, até o Gltimo dia atil do més de
fevereiro do ano subsequente, a documentacdo
atualizada para habilitacdo da Caixa Escolar.

Para ser habilitada junto a SEE, a Caixa Escolar
devera encaminhar a SRE anualmente, até ultimo
dia atil do més de fevereiro, do ano subsequente, a
seguinte documentag&o atualizada:

* Ato Constitutivo (Estatuto da Caixa Escolar),
devidamente registrado em cartdrio civil de pessoas
juridicas;

* Cadastro junto a Receita Federal (CNPJ) —
atualizado;

* Regulamento Proprio de Licitagdo — aprovado pela
Assembleia Geral;

* Parecer do Conselho Fiscal;

* Balango Patrimonial do exercicio anterior ou
Demonstrativo Financeiro Anual.

(O Inspetor podera solicitar a Diretoria
Administrativa e Financeira da SRE informaces
sobre a entrega dos documentos de habilitacdo da
Caixa Escolar das escolas do seu setor de inspegéo).

2 - Verificar a publicidade dos termos de
compromisso assinados pelo gestor.

2.1 - Orientar e verificar se o0s termos de
compromisso  assinados  pelo  Gestor  estdo
devidamente divulgados na escola.

Os Termo de Compromissos precisam ser divulgados
a comunidade escolar, afixando o em local visivel,
com destaque do objeto e valor.

3 - Conhecer a composicdo do Colegiado e o
cronograma de reunides ordinarias

3.1 - Verificar o livro de ata de reunides do Colegiado
observando a composi¢do dos membros, a vigéncia
do mandato, a divulgacdo do cronograma e
regularidade de reunides.




32 - Verificar se ha registros em ata da participacdo
do Colegiado na administracdo da Caixa Escolar:

- propondo a utilizagdo dos recursos
financeiros da Caixa Escolar, observadas as
normas vigentes;

- acompanhando a execucdo dos recursos
financeiros da Caixa Escolar;

- referendando ou ndo prestacdo de contas.

4 - Conhecer a composi¢do dos 6rgdos estatutarios:
Comissbes de Licitacdo, Conselho Fiscal e
Diretoria da Caixa Escolar e, se necessario, orientar
recomposicao.

4.1 - Conhecer a composicdo das comissdes em
conformidade com o estatuto e verificar a sua
vigéncia, a partir dos registros (cOpia da ata registrada
no cartorio).

5 - Verificar itens basicos da infraestrutura do
ambiente da alimentacg&o escolar.

5.1 No dia da verificacdo in loco, observar:

- as condicdes visiveis de higiene do ambiente
onde sdo preparados o0s alimentos e as
condicdes de armazenamento dos alimentos.

- se as ASBs estdo fazendo uso do uniforme e
equipamentos de protecdo individual - EPI’s;

- se ha local para o armazenamento dos
pertences dos ASBS;

- se a escola mantém o registro de limpeza da
caixa d"agua semestralmente.

6 - Verificar se o gestor desenvolve boa gestdo da
alimentacdo escolar, no que diz respeito a aquisicao
e & aplicacdo das orientagdes da Secretaria.

6.1 - Analisar o planejamento realizado pela escola,
verificando:

- autilizagdo da Matriz de Planejamento para a
selecdo dos cardapios, conforme a cartilha
“Cardapios da Alimentacao Escolar” (com
aprovacdo do Colegiado Escolar)

- a aquisicdo de produtos da Agricultura
Familiar.

- se hd o controle de estoque dos géneros
alimenticios adquiridos, registrando as
entradas e saidas de mercadorias.

- a participacdo da escola nas Chamadas
Publicas Unificadas.

(O Inspetor podera solicitar a Diretoria
Administrativa e Financeira da SRE informacdes se
ha Caixas Escolares bloqueadas no seu setor de
inspecdo e informacgdes sobre a participagdo nas
Chamadas Publicas Unificadas).

6.2 - Se a caixa escolar estiver blogueada, verificar
com o diretor escolar as providéncias para a garantia
da alimentagdo escolar.




7 - Verificar se o cardépio divulgado corresponde a
alimentacdo que estd sendo oferecida aos
estudantes.

7.1 - Verificar se os cardapios semanais estao visiveis
aos estudantes e & comunidade escolar.

3.2 - Confrontar o cardapio divulgado e a alimentagéo
oferecida no dia da verificacdo in loco (A escola ndo
pode servir preparacOes diferentes dos cardapios ou
sem avaliacdo formal da nutricionista).

3.3 — Verificar se a alimentacdo servida para os
servidores é a mesma dos estudantes.

3.5 — Sendo possivel e necessario, verificar junto aos
estudantes sobre qualidade e variedade da
alimentacdo servida.

3.4 — Verificar se a escola possui registros de
estudantes com algum tipo de restricdo alimentar e/ou
necessidade alimentar especial. Orientar para que, no
ato da matricula/renovacdo e em reunibes com
responsaveis, seja verificado sobre possiveis
restrigdes e/ou necessidade alimentar especial.

8 - Orientar o diretor escolar para que realize o
lancamento das despesas dos termos de
Alimentacéo Escolar no Sistema de Monitoramento
da Alimentacéo Escolar - SYSMEAE

9.1 - Orientar e monitorar junto ao diretor escolar o
cumprimento dos prazos de lancamento das
informagGes no Sistema de Monitoramento da
Alimentacdo Escolar - SYSMEAE.

10 - Caso seja informado pela Diretoria
Administrativa e Financeira da SRE, monitorar 0
cumprimento de diligéncias e de a¢bes saneadoras
de irregularidades que tenham gerado bloqueio da
Caixa Escolar, ou notificacdo de possivel blogueio.

10.1 - Solicitar a Diretoria Administrativa e
Financeira da SRE informag6es sobre bloqueio ou
notificacdo de bloqueio de Caixas Escolares das
instituices do seu setor de inspecéo.

10.2 - Orientar e alertar o diretor escolar quanto ao
cumprimento das diligéncias e das acBes necessarias
ao saneamento das irregularidades apontadas pela
Diretoria Administrativa e Financeira da SRE,
fazendo constar o registro das orientacbes no Termo
de Visita.

Ac0es Corretivas

Observacdes realizadas ao longo do acompanhamento e proceder aos devidos encaminhamentos a
Diretoria Administrativa e Financeira da SRE quando necessario.

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 12 - P12

Criado em 25/01/2021

Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspecao Regular nas Escolas Estaduais

Dimensdo da Gestdo: Gestdo Administrativa Financeira

Indicador: Diagnéstico de Infraestrutura das Escolas Estaduais

Periodicidade: Anual




Objetivo

Avaliar visualmente os ambientes escolares visando apontar problemas claros e perceptiveis a
qualquer usuério da instituicdo de ensino.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Conhecer a situacdo dos estabelecimentos de ensino quanto a situacdo dos prédios, instalacGes,
equipamentos e material didatico adequado aos niveis e modalidades de ensino (alinea e, inciso I,
artigo 6° da Resolucdo CEE n° 457, de 30 de setembro de 2009);

Garantir o fluxo correto e regular de informacGes entre as escolas, 0s 6rgaos regionais e 0 6rgdo
central da SEE (alinea d, do item 6.14, do anexo Il Lei n° 15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacdo Legal

Manuais de Orientacdo da Superintendéncia de Infraestrutura e Logistica da SEE.

Responsabilidades

Inspetor Escolar - Avaliar visualmente os ambientes escolares por meio do preenchimento do
Formuléario Diagnostico da Rede Fisica Escolar. Destaca-se que para realizacdo dessa avaliagdo ndo
€ necessario que o inspetor tenha conhecimentos técnicos em edificagBes ou estruturas, de modo
que a observacao deve focar na avaliagdo visual dos ambientes, visando apontar problemas claros e
perceptiveis a qualquer usudrio da instituicdo de ensino.

Materiais e Recursos

Formulério do Diagndstico (para impressdo e preenchimento dos inspetores no momento da visita a
escola);

Formulario de Avaliacdo Prévia de Mobiliario (para preenchimento preliminar dos Diretores,
informando a situacdo de mobiliario de cada ambiente. Enviar aos Diretores dois dias antes da visita
da inspecéo).

Relatorio do SIMADE “Vinculagdo de Dependéncias Fisicas por Turma”.

Descricdo das tarefas e procedimentos

ATIVIDADES PROCEDIMENTOS
1 - Realizar a atualizacdo do Diagnostico da Rede | 1.1 - Com base no Formulario de Diagndstico da
Fisica Escolar. Rede Fisica da escola, preenchido no ano anterior,

realizar a avaliacio dos ambientes escolares
confirmando as informagbes do formuléario e
atualizando as informacdes necessarias.

1.2 - Realizar lancamentos dos dados preenchidos
pela direcdo da escola, no Formulério de Avaliagdo
Prévia de Mobiliario.

1.3 - Orientar o diretor escolar para que comunique a
SRE a necessidade de intervengdo na rede fisica da
escola e realize, quando autorizado pela SRE,
servicos de manutencdo da infraestrutura para
garantir boas condicGes dos espagos escolares.

1.4 - Verificar se o diretor da escola zela pela
manutencdo dos bens patrimoniais, do prédio e do
mobiliério escolar, prezando continuamente pela
preservacdo e, quando necessério, atuando pela
recuperacao do patrimonio.

2 - Verificar o registro das dependéncias fisicas da | 2.1 - Gerar o Relatério do SIMADE “Vinculagdo de




institui¢cdo no SIMADE. Dependéncias Fisicas por Turma”, ou consulta ao
Menu “Dependéncia Fisica” e verificar se o
registrado no SIMADE corresponde a realidade.

Acoes Corretivas

Havendo divergéncia entre as informagbes registradas no SIMADE quanto a vinculagdo das
dependéncias Fisicas por turma e a realidade encontrada na instituicdo, solicitar regularizacéo.

Criado em 25/01/2021

Revisado em -

N° da Revisdo -
PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 13 - P13

Categoria: Inspecao Regular nas Escolas Estaduais

Dimensdo da Gestdo: Gestdo Administrativa

Indicador: Plano de Atendimento Escolar

Periodicidade: Anual

Obijetivo

Participar da elaboracdo do Planejamento de Atendimento Escolar para as escolas estaduais e dos
municipios do setor de inspecdo e realizar a andlise e orientacdo a respeito das propostas
apresentadas.

Atribuicdo Legal do Inspetor Escolar

Conhecer a situagdo dos estabelecimentos de ensino quanto ao cumprimento das normas relativas a
obrigatoriedade e gratuidade da educacéo bésica em escolas oficiais (alinea g, inciso I, artigo 6° da
Resolucdo CEE n° 457, de 30 de setembro de 2009);

Garantir o fluxo correto e regular de informac@es entre as escolas, os 6rgdos regionais e 0 0rgdo
central da SEE (alinea d, do item 6.14, do anexo Il Lei n°® 15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacdo Legal

Diretrizes do Plano de Atendimento Escolar vigente.

Responsabilidades

Inspetor Escolar - Elaborar Relatério Circunstanciado de propostas para o Plano de Atendimento
Escolar em conjunto com o Superintendente da SRE.

Descricao das tarefas e procedimentos

ATIVIDADES PROCEDIMENTOS

1 - Elaborar Relatério Circunstanciado de propostas | 1.1 - Analisar e emitir parecer sobre a proposta da
para o Plano de Atendimento Escolar em conjunto | escola para o Plano de Atendimento, com relacdo a
com o Superintendente Regional de Ensino. Implantacdo de etapa de ensino, extensdo de etapas
no nivel de ensino e reorganizacgdo das escolas no seu
setor de inspegéo.

1.2 - Emitir parecer sobre a autorizagdo de demanda
em desacordo com a diretriz estabelecida para as
Escolas Especiais (oferta de turmas de escolarizagdo
com o quantitativo minimo de 08 (oito) e 0 maximo
de 15 (quinze) estudantes).

1.3 - Analisar e emitir parecer sobre propostas de
desmembramento de turma nos casos onde houver
mais de trés estudantes, publico da educacao especial
enturmados, que ndo estejam assistidos por professor
de apoio a comunicacgdo, linguagens e tecnologias




assistivas, de acordo com as orientacdes da SEE.

1.4 - Emitir parecer sobre a autorizagdo de demanda
gue fujam a diretriz estabelecida para as turmas do
Atendimento Educacional Especializado - Sala de
Recursos.

1.5 - Analisar e emitir parecer sobre necessidade de
implantacdo da EJA nas localidades e Unidades
Prisionais, para ser apresentada a SEE para analise e
aprovacao.

1.6 - Emitir parecer conjunto, apés visita in loco do
engenheiro sobre as propostas de ampliacdo de salas
de aula e/ou construcdo de escolas, para confirmar
sua real necessidade.

1.7 - Analisar a proposta inicial de fluxo escolar, em
conjunto com o Diretor Escolar, de acordo com os
dados extraidos do SIMADE, atentando-se para as
demais diretrizes de atendimento escolar.

1.8 - Analisar e emitir parecer a respeito da oferta de
turmas da modalidade Educagdo Escolar Indigena,
Quilombola e do Campo abaixo do quantitativo
minimo estabelecido (quantitativo minimo seréa de 05
(cinco) estudantes para autorizagao de turma normal e
multisseriadas).

Criado em 25/01/2021

PROTOCOLO DE INSPECAO ESCOLAR N° 14 - P14 Revisado em -

N° da Revisdo -

Categoria: Inspecdo Escolar Regular nas Escolas Municipais e Privadas

Dimensdo da Gestdo: Gestdo Pedagdgica e Administrativa

Indicador: Orientacdo, assisténcia e controle do processo administrativo e pedagdgico das escolas
municipais e privadas.

Periodicidade: Anual - a¢bes executadas ao longo do ano letivo

Obijetivo

Orientar, assistir e controlar o processo administrativo das escolas e, na forma do regulamento, do
seu processo pedagadgico.

Atribuicéo Legal do Inspetor Escolar

Verificar a situacdo do estabelecimento quanto a:

a) — cursos em funcionamento, sua organizagdo curricular e atos de autorizacdo, reconhecimento e
renovacéo, quando for o caso;

b) — observancia das diretrizes e normas curriculares, garantia do padrdo de qualidade do ensino,
construcao e implementacédo da proposta pedagogica, cumprimento do regimento escolar e
resultado das avalia¢des institucionais e desempenho dos alunos;

c) — regularidade no acesso, permanéncia e demais atos da vida escolar dos alunos;

d) — situacdo legal e funcional do pessoal administrativo, técnico e docente;




e) — situacdo dos prédios, instalagdes, equipamentos e material didatico adequado aos niveis e
modalidades de ensino;

f) — regularidade da escrituracdo escolar; [...] (Artigo 6°, inciso | da Resolu¢do CEE n° 457, de 30
de setembro de 2009);

Responsabilidade pelo fluxo correto e regular de informagdes entre as escolas, 0s 6rgdos regionais e
0 Orgdo central da SEE (alinea d, do item 6.14, do anexo Il Lei n® 15.293, de 5 de agosto de 2004).

Referéncia/Fundamentacédo Legal

Resolucdo CEE n° 449, de 01 de agosto de 2002.
Resolucdo CEE n° 458, de 31 de outubro de 2013.
Resolucdo CEE n°472, de 19 de dezembro de 20109.

Responsabilidades

Cabe a Inspecdo Escolar orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das politicas educacionais e
normas do Sistema de Ensino, verificar e acompanhar o funcionamento das unidades escolares
quanto ao seu desempenho na construcéo da identidade institucional e da proposta pedagdgica.

Cabe ainda a Inspecdo comunicar, por escrito, as autoridades competentes, as experiéncias
pedagdgicas bem sucedidas e, se for o caso, as irregularidades que comprometam o funcionamento
da instituicdo de ensino quando verificado o ndo cumprimento da proposta pedagdgica.

Materiais e Recursos

Anexos deste protocolo.

Descricdo das atividades e procedimentos

As visitas de inspecédo regular nas institui¢cbes privadas de ensino devem acontecer ao longo do ano letivo
para execugdo deste protocolo. Recomenda-se, no minimo, uma visita anual, sem prejuizo das demais
visitas necessarias para fins de inspecéo especial.

As acdes de acompanhamento do Servigo de Inspecdo Escolar na rede municipal de ensino acontecem,
usualmente, na sede do Orgdo Municipal de Educagdo. Nestes casos, deve ser organizada sistemética de
acompanhamento das instituicbes de ensino que integram a rede municipal, conforme a realidade local,
utilizando-se deste protocolo. Sendo possivel, é importante que acontecam visitas de inspecdo regular em
cada escola da rede municipal, dentro do ano letivo, sem prejuizo das demais visitas necessarias para fins de
inspecdo especial.

Nas visitas de inspecao regular, deve ser observado o seguinte protocolo:

ATIVIDADES PROCEDIMENTQOS

1 - Verificar a regularidade dos atos | 1.1 - Verificar os seguintes aspectos:
autorizativos da instituicdo de ensino.
Existéncia de arquivo contendo todos os atos
oficiais da instituicdo de ensino publicados pelo
CEE/MG e pela SEE/MG no Diario Oficial -

Registrar no Anexo | para acompanhamento.

Atos autorizativos de todos 0S
cursos/modalidades/etapas  que estdo  sendo

oferecidos pela instituicdo de ensino (verificar se




existe 0 funcionamento de algum curso ou etapa
sem ato oficial da SEE/MG e/ou CEE/MG).

A vigéncia dos atos autorizativos dos cursos

ofertados (se existe algum ato vencido ou a vencer).

O endereco constante no ato autorizativo mais atual

confere com o enderego da escola.

A escola, ou parte dela, ocupa outro endereco

diferente daquele constante do ato autorizativo.

O nome da escola constante no ato autorizativo

mais atual confere com 0 nome da escola.

A entidade credenciada/recredenciada ainda é a
mantenedora da escola (mesmo CNPJ)

Ocorreram alteracBes societérias, de denominacéo
ou de endereco da entidade mantenedora, apds a
data do ultimo credenciamento/recredenciamento,

porém, mantendo o mesmo CNPJ.

Existe algum curso que embora publicado nao
iniciou as atividades dentro de 12 meses.

Existe algum curso paralisado ou suspenso (no caso

da educacdo infantil) ha mais de dois anos.

2 - Conhecer a Proposta Pedagogica e o

Regimento Escolar da instituicdo.

Conhecer a Proposta Pedagogica e realizar a analise
técnica do documento. Essa anélise ndo tera carater
de aprovagdo ou reprovacdo da proposta, mas de
conformidade as legislagdes e  diretrizes
educacionais, corre¢do de equivocos conceituais e
de entendimento das orientagbes e politicas

educacionais.

Para as instituicdes que ofertam Educacéo Infantil,
verificar se a Proposta Pedagdgica contempla os
itens previstos no capitulo IV da Resolucdo CEE n°
472, de 19 de dezembro de 2019. Observar, ainda,
que as instituicdes de ensino de Educagdo Infantil

devem prover as criancas com deficiéncia,




“transtorno global de desenvolvimento — TGD e
altas habilidades/superdotacdo a acessibilidade ao
curriculo, a comunicacao e a aten¢do aos cuidados

pessoais de alimentagéo, higiene e locomocao.

Para as instituicbes de ensino que ofertam
Educacdo Infantil verificar, in loco, se o0s
parametros de organizacdo dos grupos de criancas
estdo considerando o ndmero de criangas, por
professor, conforme previsto na Resolucdo CEE
n°472, de 19 de dezembro de 2019.

Conhecer o Regimento Escolar da instituicdo de
ensino e realizar a analise técnica quanto ao seu
contetdo e conformidade com a legislagéo,

especialmente, quanto a:

- a oferta das etapas e modalidades previstas no
documento;

- a organizacdo curricular e pedagdgica;

- a organizacao do regime escolar;

- a estrutura organizacional e 6rgdos colegiados, se
for o caso;

- as disposicOes sobre direitos e deveres do pessoal
discente, administrativo e docente;

- a aplicacdo do regime disciplinar.

Orientar para que a Proposta Pedagdgica e
Regimento  Escolar, com seus eventuais
complementos e adendos, sejam devidamente
aprovados no ambito da instituicdo de ensino ou
entidade mantenedora e encaminhado a respectiva

SRE para fins de registro.

N

Orientar quanto a publicidade e divulgacdo da
Proposta Pedagdgica e Regimento Escolar no
ambito institucional, comprovando se a escola
mantém o Proposta Pedagdgica e Regimento

Escolar a disposi¢do para consulta.




Orientar quanto a atualizagdo e adequacdo da
Proposta PedagOgica e Regimento Escolar as
normas vigentes. Para tanto, sugerir ou propor
modificacbes e acréscimos com a finalidade de
adequé-los a legislagdo vigente, quando for o caso.

Para as instituicbes de ensino que ofertam
Educacdo Infantil, a Proposta Pedagdgica deve ser
atualizada, coletivamente, no prazo maximo de 2
(dois) anos, conforme previsto na Resolugdo CEE
n° 472, de 19 de dezembro de 2019.

3 - Assessorar a instituicdo de ensino na
elaboracdo do Calendario Escolar e Matriz
Curricular e verificar seu cumprimento.

Assessorar a instituicdo de ensino na elaboragéo do
Calendario Escolar e da Matriz Curricular dos
cursos ofertados, para a adequacdo a legislacéo
vigente, resguardados o principio da autonomia e a
flexibilidade da organizagcdo da instituicdo de
ensino.

Verificar se existe arquivo contendo todos os
Calendarios Escolares e Matrizes Curriculares da
instituicdo de ensino ao longo dos anos, sendo
prioritario a do ano vigente.

4 - Verificar a regularidade da escrituragéo
escolar.

Orientar para que a instituicdo de ensino realize,
dentro do prazo estabelecido, a declaracdo de
informacGes no censo escolar (verificar pelo

comprovante e/ou acompanhamento prévio).

Solicitar a atualizagdo dos dados referentes ao
estabelecimento e fazer a devida comunicagdo a
SRE.

Verificar se 0os documentos relativos a escrituragdo
escolar estdo devidamente arquivados de forma a
permitir o facil acesso para consultas. E se o diretor
escolar zela pela guarda dos documentos sob a

responsabilidade da unidade escolar.

Solicitar a apresentacdo dos modelos de
escrituracdo adotados pela instituicdo de ensino e
verificar se neles constam o correto registro dos

atos autorizativos.




'Analisar, por amostragem, a documentagéo
constante nas pastas individuais dos estudantes e
analisar a documentagdo que comprove a sua
trajetoria académica para certificar que ndo ha
pendéncias de vida escolar, observando:

documentos de identificacdo do estudante;

a regularidade da matricula no 1° ano do ensino
fundamental, conforme a legislacdo e orientagdes
da SEE;

documentos de transferéncia, se for o caso,
observando o prazo de validade;

historicos escolares de outras instituigdes de ensino;
fichas individuais;
sequéncia e regularidade do percurso escolar;

utilizacdo e registros dos Recursos Pedagogicos:
Classificacdo, Reclassificagcdo, Matricula posterior
ao inicio do ano letivo (Parecer CEE n° 388/2003),
conforme disposto no Regimento Escolar;

a existéncia de estudantes amparados pelo Decreto
n° 1.044/69 e Lei n° 6.202/75 e o planejamento de
atividades  desenvolvidas pelas escolas para
atendimento a esses estudantes.

Analisar a regularidade da trajet6ria académica dos

estudantes;

Confirmar se os historicos escolares, certificados e
diplomas emitidos pela instituicdo de ensino estdo
devidamente escriturados com a base legal, de
acordo com a legislacdo vigente da época em que 0
estudante cursou a educagdo basica, a correta
denominacdo do estabelecimento, endereco e atos
autorizativos da escola. E se esti coerente com 0
plano curricular (cargas horarias e nomenclatura de

disciplinas).

Para as instituicbes de ensino que ofertam
Educacdo  Infantil, devem  ser  criados
procedimentos para acompanhamento e avaliacdo

do processo pedagdgico, do desenvolvimento e das




conquistas das criangas, sem objetivo de selecgéo,

promocao ou classificacédo, garantindo:

a documentacdo especifica, de carater qualitativo,
de cada crianga, que permita, as familias e aos
profissionais, conhecer e acompanhar o trabalho
pedagdgico da instituicdo de ensino e 0S processos
de desenvolvimento e aprendizagem de cada

criancga, que devera ser expedida:

a) no decorrer do ano letivo, em periodos
preestabelecidos, junto & comunidade escolar;

b) nos casos de mudanca da crianca para outra
instituicdo de ensino de Educacéo Infantil;

¢) no final do ultimo ano da pré-escola;

Verificar, nos termos do Regimento Escolar, os
arquivos de Escrituragdo  necessarios  para
regularidade das informacGes de vida escolar, como

por exemplo:
Registros de Matricula;

Ata de Resultados Finais - verificar se o0s
componentes curriculares descritos nas Atas de
Resultados Finais estdo em consonancia com a
Organizacdo Curricular e se estdo registrados

corretamente.

Atas de Classificagéo, Reclassificacao,
Complementagdo Curricular, Aproveitamento de
Estudos, Atividades Domiciliares etc - conforme o
que dispuser o Regimento Escolar da institui¢do de
ensino. Verificar se existem elementos que

demonstrem a fidedignidade do controle.

Registro e Controle de entrega de Historicos
Escolares, Certificados e Diplomas. Verificar a
existéncia de registro sistematizado e se esta sendo

devidamente escriturado/preenchido.




Verificar a escrituragdo, organizacdo, guarda e

arquivamento dos Diérios de Classe:

analisar como estdo sendo escriturados os Diarios
de Classe de modo a garantir a integridade e
rastreabilidade das informacGes da vida escolar do

estudante.

Constatar se o registro de frequéncia, conteidos e
metodologias utilizadas no ensino ¢ feito

diariamente.

Confirmar se o registro do processo de recuperacao,
conforme disposto no Regimento Escolar da

Instituicdo de Ensino, é feito corretamente.

Verificar se ha registro dos estudantes promovidos
pelos processos de Classificagdo e Reclassificacao,
caso sejam adotados pela instituicdo de ensino,

durante o ano letivo.

Verificar se h& registros com as situagbes de
movimentagdo dos estudantes (remanejamento,

transferéncia, evasao etc).

Verificar a guarda e arquivamento dos diarios de
classe na propria instituicdo, quando se tratar de

diario fisico.

Especificamente para Cursos Técnicos:
Verificar se ha arquivo com os planos de cursos,
devidamente aprovados pelo CEE e planos de

estagio, quando for o caso.

Constatar se os planos de curso aprovados pelo

CEE estdo sendo cumpridos.

Em caso de oferta de estagio curricular, verificar se
a instituicdo de ensino possui convénio de estagio

vigente devidamente firmado com entidades.

Verificar a regularidade da trajetdria académica dos




estudantes dos cursos técnico:

checar nas pastas individuais se o0s estudantes
comprovam 0s requisitos e formas de acesso,
exemplo: matricula ou conclusdo de ensino medio,

conforme o caso;

se for o caso, 0 correto cumprimento da carga
horéria de estagio e os devidos registros, conforme
plano de estégio.

Verificar no Sistema Nacional de Informacdes da
Educacédo Profissional e Tecnolégica — SISTEC, a
situacdo de cadastro dos cursos mantidos pela

instituicdo de ensino e dos estudantes matriculados.

Confirmar se todos os estudantes das turmas
concluintes tiveram lancamento dos seus dados
finais no Sistema Nacional de Informacfes da
Educagdo Profissional e Tecnoldgica — SISTEC,
inclusive a emissdo dos cddigos autenticadores (0s
codigos emitidos sdo associados ao CPF de cada
estudante), a serem transcritos nos diplomas e
certificados dos concluintes de curso técnico de
nivel médio ou correspondentes qualificagdes e
especializagdes técnicas de nivel médio, para que
0s mesmos tenham validade nacional, para fins de

exercicio profissional.

Verificar se os formularios de histéricos escolares,
certificados e diplomas emitidos pela instituicdo de
ensino estdo devidamente escriturados, de acordo

com a legislacdo e plano de curso.

5 - Regularidade da situacdo legal e
funcional do pessoal administrativo, técnico
e docente.

Verificar se a instituicdo de ensino possui arquivo
organizado com registros funcionais do pessoal
administrativo, técnico e docente (com dados sobre

as habilitacOes e/ou autorizagdes).

Mediante andlise dos registros, certificar se o

diretor e secretario escolar possuem as respectivas




‘habilitagées/ autorizacdes.

Com base na matriz curricular da escola, verificar
os professores associados a cada componente
curricular e, a partir dos registros funcionais,
certificar se possuem a habilitacdo necesséria,
conforme legislacdo vigente ou autoriza¢do para

lecionar.

Acoes Corretivas

Regularizagdo, nos termos da legislagdo vigente, dos atos autorizativos das instituicdes de ensino.

Direcionamento do cumprimento das legislacdes e diretrizes educacionais, correcdo de equivocos
conceituais e de entendimento das orientacdes e politicas educacionais, nos processos de revisao e

atualizacdo da Proposta Pedagdgica e Regimento Escolar.

Medidas para garantir o cumprimento do Calendario Escolar e Matrizes Curriculares dos cursos

ofertados pela institui¢cdo de ensino.

Medidas para garantir o registro fidedigno e a regularidade da vida escolar dos alunos. Identificar
os casos de irregularidades na vida escolar de estudantes, passiveis de solucdo, a vista da
jurisprudéncia firmada, propondo a direcdo da escola as medidas a serem adotadas. Identificar os
casos de regularizagdo de vida escolar, cuja solucdo dependa de deliberacdo superior e orientar a
instrugdo do processo.

Alertar a diregdo sobre a sua responsabilidade, caso permita o exercicio de docentes sem a devida
habilitagdo ou autorizagdo para lecionar. Orientar quanto aos procedimentos para o
encaminhamento & SRE do requerimento de autorizacdo para dirigir, secretariar e lecionar, quando

for o caso.

Quando for detectada ou houver dendncia de irregularidade em estabelecimento de ensino, a
ocorréncia sera apurada por meio de sindicancia, promovida pela SEE ou a pedido do CEE, e

determinar-se-8o, se for o caso, medidas saneadoras.

Suspensao “ad referendum” do 6rgdo superior, de atividades escolares que se estejam processando

em desacordo com as disposic¢des legais ou normativas.

Indicacdo ao 6rgao superior de medidas saneadoras ou corretivas cabiveis.
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Quadro 1 - Identificacdo dos Atos autorizativos da Instituicdo de Ensino

Instituicdo de N° e Tipo do Data do Ato Data de publicagéo no D.O.




Ensino/Curso/Etapa/Modalidade

Ato
Autorizativo

Autorizativo
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Quadro 2 - Situacdo legal e funcional do Diretor Escolar e Secretario Escolar.

Diretor (a) Escolar

Periodo

Autorizagdo para Dirigir ou Habilitagdo

Secretério (a) Escolar

Periodo

Autorizacdo para Secretariar ou Habilitacéo.

Obs.: Para escolas de ensino fundamental e médio, se o candidato & dire¢do de escola for habilitado nédo é

necessario solicitar a autorizagdo para dirigir escola, nos termos da Resolugdo CEE/MG 397/94.

Para escola de educacdo infantil, apenas o candidato habilitado pode dirigir escola. Mas é importante
observar que ndo cabe, para educacgdo infantil, conceder autorizagdo ao candidato ndo habilitado, tal como

ocorre para escolas de ensino fundamental e médio (ver artigos 10 e 11 da Resolugdo CEE/MG 397/94).

Para escolas de ensino fundamental e médio, se o candidato (a) a Secretario(a) Escolar for habilitado néo é

necessario solicitar a autorizagdo para secretariar escola, nos termos da Resolu¢do CEE/MG 397/94.
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Quadro 3 - Situacéo legal e funcional do Corpo Docente da Instituicdo

Nome do Docente | Componente
Curricular
que leciona
(conforme
Matriz
Curricular)

Habilitac&o Autorizacdo para lecionar (para ndo
habilitados)
Licenciatura N° do N° da Vigéncia da

(conforme
constante no
Diploma de
Licenciatura)

Registro autorizacao
do
Diploma

autorizacdo




