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Orientacoes para inclusao do Processo “Plano de Atendimento Escolar — PAE 2021/2022° no Sistema
Eletronico de Informacoes - SEI

- Antes de iniciar o processo é importante ressaltar que:
O processo devera ser criado na unidade SEI do Gabinete da SRE;

As propostas/discussoes apresentadas pelos gestores escolares em parceria com a Inspegao Escolar e os documentos
gerados nao devem ser incluidos no processo SEI;

No processo s6 serao inseridos os documentos referentes as propostas analisadas, consolidadas e APROVADAS pelo(a)
Superintendente Regional de Ensino, Equipe do Plano de Atendimento Escolar e Servigo de Inspecao Escolar.
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1° Passo: Iniciar Processo

GOVERNC DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel.

Administracdo b

Controle de Processos

— Iniciar Processo

2° Passo: Escolher o tipo de processo

Digitar: Plano de Atendimento Escolar

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

|Flano de Atendimento Escolar
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Obs.: Quando aparecer o campo Escolha o Tipo do Processo clicar no icone &, e quando estiver visivel o icone @ digitar
Plano de Atendimento Escolar para buscar o processo. Sera selecionado o Processo Plano de Atendimento Escolar.

3° Passo: Preencher os dados do processo (Capa do Processo)

Tipo do Processo: Plano de Atendimento Escolar

Especificagao: Plano de Atendimento Escolar — PAE — 2021/2022

Classificagdo por Assuntos:

614, |

614.31 - IMPLANTACAO DE CURSO TECNICO
614.32 - IMPLANTACAO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS
614.33 - EXTENSAO DOS ANOS INICIAIS E FINAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL
614.21 - DIVULGACAO DO CADASTRO ESCOLAR
514.34 - IMPLANTACAO DE NIVEL
614.35 - PROPOSTA DE CRIACAO E DESMEMBRAMENTO DE ESCOLA
614.36 - IMPLANTACAO DE SEGUNDO ENDERECO
614.37 - INTEGRACAO DE ESCOLA
Classificagdo por Assuntos: 514.38 - PARALISACAQ E ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES DE ESCOLAS ESTADUAIS

Observagao importante: Como o SEI ainda nao apresenta o cédigo 614.3 Plano de Atendimento Escolar (Conforme consta no Plano de
Classificagao e Tabela de Temporalidade) pode-se utilizar qualquer um dos cédigos de classificagdo apresentados na tela.

Interessados: Digitar o nome da SRE
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Observagoes desta unidade: Plano de Atendimento Escolar — PAE — 2021/2022 — SRE “NOME DA SRE”

Nivel de Acesso: Restrito (Documento Preparatério (Art. 7°, § 3°, da Lei 12527/2011)

Salvar

Depois do preenchimentos dos dados “clicar”
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Plano de Atendimento Escolar v |
Especificacdo:
[Plano de Atendimento Escolar — PAE — 2021/2022 |
Classificagdo por Assuntos:
614.31 - IMPLANTACAO DE CURSO TECNICO .| P X
*e
Interessados:
SRE
T PEX
* ¥

Ohservaches desta unidade:
Plano de Atendimento Escolar — PAE — 2021/2022 - SRE "NOME DA SRE”
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— Nivel de Acesso |

Sigiloso ® Restrito ) Publico
Hipotese Legal:
(Documento Preparatorio (Art. 7. & 3° da Lei n® 12.5272011) W
Anexar Arquivo:
E=zcolher arquivo | Menhum arguive selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanhao Usudrio Unidade Agbes

| Confirmar Dados | | ‘oltar |
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4° Passo: Depois do processo criado vamos incluir os documentos

. Incluir Documento
“Clicar’ em n

5° Passo: Escolha o Tipo do Documento: Externo

Obs.: Quando aparecer o campo Escolha o tipo de documento clicar no icone &, e quando estiver visivel o
icone @ digitar Externo para buscar o documento. Sera selecionado o documento Externo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[Externo |
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6° Passo: Escolher o tipo do Documento “Externo” — Registrar Documento Externo

Obs. 1: Deve-se fazer um registro para cada documento externo (Planilha) que ira compor o Processo.

Obs. 2: Os modelos de planilhas que constam do Processo SEI 1260.01.0053889/2021-76 deverao ser “baixados”,
preenchidos e registrados no processo como documento externo.
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Registrar Documento Externo

Confirmar Dades | | ‘foltar |

Tipe do Documento: Data do Documento:
[Plznilha v]  [owos2021 gzl

Mimero / Mome na Arvore:
[ Quadro de Propostas do PAE-2021/2022 |

Formato ()

@ Mato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Bemetente:
[SRE | P&
Interessados:
[SRE
.| PlEx
+8
-
Classificagio por Assuntos:
.| X
*38

Observacies desia unidade:
CQadro de Propostas do Plano de Atendimenio Escolar - PAE-202172022 - NOME DA SRE
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—] Nivel de Acesso |

Sigiloso @ Restrito () Publico
Hipatese Legal:
| Documento Preparatorio (Art. 7. & 3° da Lei n® 12.5272011) W
Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Menhum arquive selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

| Confirmar Dadaos | | oltar |
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7° Passo: Depois de registrar o documento externo: clicar em

Anexar Arquivo:

| Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

o
Anexado o Arquivo “clicar” =" —=

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Quadro_de_Propostas_Plano_de_Atendimento_2021_2022 xlsx

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

Cuadro_de_Propostas_Plano_de_Atendimento_2021_2022 xIsx | 17/06/2021 17:54:35 1.46 Mb X

Confirmar Dados
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Registrar Documento Externo

Confirmar Dades | | ‘oltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
[Planilha W | [01/06/2021 el

Numero / Nome na Arvore
[EMTI Plano de Atendimento Escolar - PAE 2021/2022 |

Formato (%)

@ Nato-digital
() Digitalizadoe nesta Unidade

Remeiente
[SRE | & [
Interessados
|SRE
PEX
# |
F -
Classificacio por Assuntos
PR
*8

Observacies desia unidade:
[EMTI Plano de Atendimento Escolar - PAE 2021/2022- "NOME DA SRE"
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—] Nivel de Acesso |

Sigiloso @ Restrito () Publico
Hipatese Legal:
| Documento Preparatorio (Art. 7. & 3° da Lei n® 12.5272011) W
Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Menhum arquive selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

| Confirmar Dadaos | | oltar |
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7° Passo: Depois de registrar o documento externo: clicar em

Anexar Arquivo:

| Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

o
Anexado o Arquivo “clicar” =" —=

Amexar Arquivo:

Escolher arquivo | Formulario_interesse _EMTILxlsx

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario

Formulario_interesse_EMTI xlsx 177062021 17:34:40 3.61 Kb

Unidade Agdes
X

Confirmar Dados
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Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | ‘oltar

Tipe do Documento: Data do Documento:
[Planilha ~] 01062021 m

Mimero / Nome na Arvore
|Formuldrios do Plane de Atendimento Escolar - PAE 2021/2022 |

Formato ()

® Mato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Eemeiente
[SRE | £ =
Interessados
|SRE
Pl X
*8
Classificagdo por Assuntos

Observacies desta unidade:
[Fermulrios do Plano de Atendimento Escolar - PAE 2021/2022|- "MOME DA SRE"
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— Nivel de Acesso |

Sigiloso ® Restrito ) Publico
Hipotese Legal:
(Documento Preparatorio (Art. 7. & 3° da Lei n® 12.5272011) W
Anexar Arquivo:
E=zcolher arquivo | Menhum arguive selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanhao Usudrio Unidade Agbes

| Confirmar Dados | | ‘oltar |
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7° Passo: Depois de registrar o documento externo: clicar em

Anexar Arquivo:

| Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

o
Anexado o Arquivo “clicar” =" —=

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | FORMULARIOS_DO_PLANO_2022 xlsx

Lista de Anexos (1 regisiro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes

FORMULARIOS_DO_PLANG_ 2022 xlsx 17/06/2021 17:58:44 2778 Kb ' X

Confirmar Dados
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8° Passo: Inclusao Relatorio Circunstanciado de Propostas PAE — 2021/2022

Obs.: O Relatério Circunstanciado ao contrario das planilhas ja tera disponivel um documento modelo n° 31021696

. Incluir Documento
“Clicar’ em n

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

| Relatorio |

[Relatério ]
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Gerar Documento

Confirmar Dados | | ‘oltar |

Relatorio
Texto Inicial
@ Documento Modelo 31021696 | ou | Selecionar nos Favoritos
() Texto Padrao
() Menhum
Nimero:
[Relatério PAE 2021/2022
Descricdo
|F‘.e|a|:5ri::| Circunstanciado de Propostas PAE 2021/2022
Interessados
[ERE |

Destinatarios

Diretoria de Gestao do Alendimento Escolar (SEE/DGAE) PEX
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Classificagdo por Assuntos:

=5

Observacies desta unidade:

Relatorio Circunstanciado de Propostas PAE 2021/2022 - SRE

— Nivel de Acesso |

Sigiloso (@ Restrito
Hipatese Legal:

) Publico

[ Documento Preparatorio (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011)

| Confirmar Dades | | ‘oltar |
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9° Passo: Elaboracao do Relatorio

- Apés o preenchimento dos dados referentes ao Relatério Circunstanciado vocé devera “clicar’ em

| Confirmar Dados | | Voltar |

Editar Contelddo

- Ao confirmar os dados o documento podera ser editado, bastando “clicar”
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Relatorio Circunstanciado Propostas PAE 2021/2022 - SEE/DADM - ARC. E GEST. DOC.

Belo Horizonte, 17 de junho de 2021.
RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE PROPOSTAS PARA O PLANO DE ATENDIMENTO ESCOLAR 2021/2022
IDENTIFICACAO:
SRE:

Escola Estadual ...
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. . b Editar Conteddo . R N .
Apés “clicar” em uma nova tela (abaixo) sera disponibilizada para o preenchimento

Obs.: Lembrando que a “parte cinza” nao pode ser preenchida. Somente a parte branca é editavel.
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z Editor: Relatério 31021696 - | SEl - Processo undefined - Google Chrome - X

8 sei.mg.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore visualizar&id_procedimento=36006991&id_documento=36007309&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110003859... Q

1]

-Autoi Salvar (Ctrl+Alt=5) -le B R EE e T @WAE

[Hsavar|| Aassinar| | £ Bg |@ N I S o X ¥ 4 &4 A 9 G 5-0-| & T CRE-] 1 ) = = FEHIEEE AR S| zom -

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Educacio

emio? “"“Seeus | Diretoria Administrativa - Arquivo e Gestio Documental

-l

Relatorio Relatério Circunstanciado Propostas PAE 2021/2022 - SEE/DADM - ARQ. E GEST. DOC.
Belo Horizonte, 17 de junho de 2021.
RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE PROPOSTAS PARA O PLANO DE ATENDIMENTO ESCOLAR 2021/2022
IDENTIFICACAO:
SRE:

Escola Estadual ... EE Pedro Dutra
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[ Salvar | 1 Salvar (Ctrl+Alt+5)

Apos o preenchimento “clicar” em

[ salvar |1 Salvar (Ctrl+Alt=5)

Observacao importante: Toda vez que o Relatério for alterado, “clicar” em

10° Passo: Apos o preenchimento do Relatorio ele devera ser assinado pelo Inspetor Escolar e pelo
Superintendente da SRE

Observacao importante: O relatério sé devera ser assinado depois de revisado pelos envolvidos no seu
preenchimento. Isto porque, apds assinado ele nao podera ser alterado.



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Educagao

Diretoria Administrativa - Arquivo e Gestao Documental

IEECEEEELACEE

Aszzinar Documento

.E

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Educacio

el 860 Diretoria Administrativa - Arquivo e Gestio Documental

o -

Relatdrio Relatdrio Circunstanciado Propostas PAE 2021/2022 - SEE/DADM - ARQ. E GEST. DOC.

Belo Horizonte, 17 de junho de 2021.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE PROPOSTAS PARA O PLANO DE ATENDIMENTO ESCOLAR 2021/2022
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11° Passo: Incluir o memorando de encaminhamento do processo a DGAE, com indicacao de todos os
documentos inseridos no processo.

) " n Incluir Documento
Clicar” em

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

| Memaorando |

Memorando n®

Memorando-Circular

[Memorando ]

Apds o preenchimento dos dados “clicar” em [ onfmar Daces |
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Memorando

Texto Inicial

) Documento Maodelo
) Texto Padrio
® Menhum

Descrigdo:

| Plano de Atendimento Escolar — PAE — 2021/2022

Dizstinatarios:

Diretoria de Gestdo do Atendimento Escolar (SEE/DGAE)

Classificapdo por Assuntos:

P
- .
Fad
= -

Dhbservacdes desta unidade:

SRE X encaminha o processo referente ao Plano de Atendimento Escolar - PAE 202152022

Nivel de Acesso |

Sigiloso # Restrito

Hipotese Legal:

) Piblico

| Documento Preparatdrio (Art. 7°, § 2, da Lei n® 12.527/2011)

| Confirmar Dados

(]
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Apobs confirmar os dados, o memorando ficara disponivel para ser editado

O memorando devera indicar todos os documentos que estao inseridos no processo.
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Editar Conteddo

Memorando.SEE/DADM - ARQ. E GEST. DOC..n2 5/2021
Belo Horizonte, 23 de junho de 20z

Para: Diretoria de Gest3o do Atendimento Escolar

@cargo_destinatario@

Assunto: Plano de Atendimento Escolar — PAE — 2021/2022
Referéncia: [Caso responda este documento, indicar expressamente o Processo n2 1260.01.0063041/2021-31].

@vocativo_destinatario@,

[ Inserir Texto ]

Atenciosamente,
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Apés a conferéncia o memorando devera ser assinado pela autoridade competente.

A

szinar Documento

Memorando.SEE/DADM - ARCQ. E GEST. DOC..n2 9/2021
Belo Horizonte, 23 de junho de 2021.
Para: Diretoria de Gestdo do Atendimento Escolar

@cargo_destinatario@

Assunto: Plano de Atendimento Escolar — PAE — 2021/2022
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12° Passo: Enviar o processo para a Unidade Responsavel pela analise do processo

Apds conferir se o processo esta com todos os documentos exigidos para o seu andamento, ele devera ser enviado
para a unidade SEE/DGAE.

03] |oléls] 5] e 3A

Enviar Processo

Processo aberto somente na unidade

&m EIBBF[E=O
do Processo

Protocolo: 1260.01.006304172021-31 Data de Autuagdo:

Tipo do Processo:
Plano de Atendimento Escolar

Especificacao:

Interessados:
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(=] Enviar Processo |

“Clicar”’ em

“Digitar” o nome da unidade a qual sera enviado o processo — SEE/DGAE

“ Nao Marcar” “Manter processo aberto na unidade atual”, pois o processo devera ser concluido na unidade da SRE
“ Nao Marcar”’” Remover anotagao

“ Marcar” Enviar e-mail de notificagao (recomendavel)

“'Nao Marcar” “Retorno Programado”
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Enviar Processo

Processos:

1260.01.0063041/2021-31 - Plano de Atendimento Escolar

Unidades:

] Mostrar unidades por onde tramitou

SEE/DGAE - Diretoria de Gestdo do Atendimento Escularl

[] Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotagio

Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado |

() Data certa

() Prazo em dias

X%

Enwviar
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13° Passo: Enviando o processo

Erwiar

Depois de tudo devidamente conferido, basta “clicar’ em



	Orientação  (31273939)

