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Ampliacado do Regime de Colaboracao entre Estado e
Municipios, conforme:
o Constituicao da Republica de 1988: art. 211
o Lei de Diretrizes e Bases da Educacao- Lei N° 9.394/1996:
art.10, 11
RESOLUGCAO SEE N° 4.584/2021: dispde sobre o Projeto Maos
Dadas
LEI 12768, DE 22/01/1998: descentralizacao do ensino
Parecer CEE n° 646/2021, publicado no Jornal Minas Gerais de
16 de dezembro de 2021
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Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos

REMANEJAMENTOS

1- CLASSIFICAGAO

O Professor de Educacao Basica (PEB) efetivo lotado em Escola Estadual
absorvida pelo Municipio, tera op¢ao a escolha de cargos vagos
existentes no municipio ou em outro municipio, quando solicitado,
seguindo sucessivamente os critérios para classificagao:

maior tempo de servigco na escola;

maior tempo de servico na rede estadual;

maior idade.

2 - NAS UNIDADES ESTADUAIS DE ENSINO NO MESMO MUNICIPIO

As escolas nao exclusivas de anos iniciais, que irao permanecer em
atividade com os Anos Finais do Ensino Fundamental e/ou Ensino Médio
poderao fazer o aproveitamento dos professores lotados na escola, nos
cargos vagos existentes, comprovando a devida habilitacao ou formacgao
especializada, obedecendo a ordem de classificagao.

Os professores que nao forem aproveitados na escola e lotagao e aqueles
lotados em escolas que tiveram suas atividades encerradas, serao
reclassificados em uma listagem unica. E obedecendo a ordem de
classificacao, os servidores poderao optar pelos cargos vagos existentes
em todas as escolas do municipio, desde que possua a devida habilitacao
ou formacao especializada. Os professores poderao ser remanejados e/ou
aproveitados como:
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- Professor Regente de Turmas ou Eventual, se o municipio ainda ofertar
Anos Iniciais;

- Professor para Uso da Biblioteca (PEUB) em qualquer nivel de ensino;
- Professor de Apoio a Comunicagao, Linguagem e Tecnologias Assistivas;

- Professor de aulas para o Curso Normal em Nivel Médio ou outro
componente curricular se possuir uma segunda habilitacao.

- Caso ainda nao seja possivel o aproveitamento de algum professor, o
mesmo podera ser lotado em vaga aparente (substituicao de
ajustamento funcional, Diretor de Escola e Vice, Secretario de Escola),
cabendo a SRE, realoca-los imediatamente, no surgimento de cargo
vago.

- Todo servidor lotado em escola que tera suas atividades encerradas
devera ser remanejado para outra escola do municipio, a contar de
01.01.2022, mesmo que excedente. O servidor lotado em escola que ira
permanecer com suas atividades o remanejamento devera ter vigéncia
em 01.02.2022.

3- NAS UNIDADES ESTADUAIS DE ENSINO DE OUTROS
MUNICIPIOS

Seguindo a ordem de classificacao, o professor podera ser remanejado, a
pedido, para outra escola de outro municipio, onde haja vaga. O
aproveitamento do servidor s6 podera ocorrer na carreira em que foi
nomeado.

4- O PROFESSOR NAO PODERA SER APROVEITADO COMO:

O Professor Regente de Turma, mesmo que tenha
habilitacao/especializacdao especifica, ndo podera ser aproveitado no
cargo de Especialista em Educacao Basica (EEB).

Nao sera permitido o remanejamento desses professores para Sistema
Prisional, Socioeducativo, Escola Indigena e Escola Quilombola.

MaosDadas



MINAS o
A eeeeeeeee

Observacgao: As orientagcdes acima também se aplicam, no que couber, ao
Especialista em Educacao Basica, efetivo.

ADJUNCAO

O professor lotado na Escola Estadual que sera absorvida podera ser
cedido as Prefeituras em regime de adjuncao. Esclarecemos que a
adjuncao sera concedida ao Professor de Educacao Basica que for
exercer suas atividades de docéncia e ao Especialista em Educacao
Basica.

1- INSTRUGCAO DO PROCESSO:

Para a cessao do servidor em regime de adjuncao na Prefeitura devera
ser criado um processo, no Sistema SEI, para analise desta SEE, contendo
a seguinte documentacao:

Termo de anuéncia (requerimento) do interessado;

Oficio do Prefeito Municipal solicitando a adjunc¢ao;

Codpia da publicagcao da absorcao pelo Municipio da Escola Estadual;

Cépia do Convénio de Mutua Cooperagao SEE/Municipio.

A data da absorcao pelo Municipio deve ser posterior a data da
publicacdo do Convénio de Mutua Cooperacao SEE/Municipio.

O ato de adjuncao tera a vigéncia a contar da absor¢cao da Escola
Estadual, pelo municipio, conforme publicagcao no Jornal Minas Gerais.

Observagao: nao poderao ser cedidos em regime de adjuncao os
servidores que estiverem em:

cumprimento de estagio probatoério;

ajustamento funcional.
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2- INFORMAGCOES:

As adjuncodes serao com o6nus para a SEE, com validade por tempo
indeterminado, havendo interesse do Estado e do Municipio, observada a
anuéncia do servidor, sendo assegurado aos servidores seus direitos
(avaliacao de desempenho, evolugao na carreira, gozo de Férias-Prémio
com aprovacao da Prefeitura do municipio, responsavel pela substituicao
do servidor) e beneficios relativos ao regime basico da carga horaria,
permanecendo, inclusive, a possibilidade de adesao pela Assisténcia a
Saude prestada pelo IPSEMG.

O professor perde a lotagao na Escola Estadual quando cedido em
regime de adjuncao (Lei n° 11.050/1993), resguardando a vaga no
municipio.

E importante esclarecer que o Professor lotado em escola que tera suas
atividades encerradas devera ser lotado em outra Escola Estadual do
Mmunicipio, a contar de 01.01.2022, para que depois seja regularizado no
Quadro Temporario no Sistema de Administracao de Pessoal (SISAP).

.O Professor lotado em escola que ira permanecer com suas atividades
nao precisa ser remanejado, antes da adjuncao, ela permanecera no
Quadro Temporario no Sistema de Administracao de Pessoal (SISAP).

Caso haja interrupc¢ao na adjuncao, o ato devera ser declarado extinto e o
professor tera que retornar a Escola Estadual. Assim, o professor deve
procurar a SRE para ser lotado na escola onde houver vaga nho municipio
de origem, sendo que o ato de lotacao e exercicio deve corresponder a
mesma data em que o ato de adjunc¢ao for declarado extinto.

Informamos que o servidor em adjuncao podera retornar a Escola
Estadual a qualquer momento, bastando para isso, procurar a SRE,
solicitar a publicacao declarando extinto o ato de adjuncao, ser lotado na
escola onde houver vaga no municipio e entrar em exercicio.

Nos termos da Lei n° 7.109/77, a adjuncdo somente poderad ser
disponibilizada aos servidores efetivos, do quadro de magistério, nao
havendo, inclusive, qualquer possibilidade de ser parcial. Caso o professor
tenha dois cargos efetivos, ele podera solicitar adjungcao em apenas um
deles ou nos dois, conforme seu interesse.
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CESSAO / QUADRO ADMINISTRATIVO

O servidor efetivo do Quadro Administrativo de Escola Estadual
absorvida pelo Municipio, tem a possibilidade de mudanca de
desighacao de local de exercicio, para atuar na fungao correspondente
ao cargo efetivo, conforme Decreto n° 18.073, de 08/09/1976, com as
seguintes opc¢oes:

Para outras Escolas Estaduais do mesmo municipio;

Para Escolas Estaduais de outros municipios do seu interesse.

Além da possibilidade de mudanca de desighacao de local de exercicio,
os servidores poderao ser cedidos as Prefeituras, conforme legislagcao
vigente. A cessao sera concedida ao servidor que for exercer suas
respectivas atividades.

1- INSTRUGCAO DO PROCESSO:

Para a cessao do servidor a Prefeitura devera ser criado um processo, no
Sistema SEI, para analise desta SEE, contendo a seguinte documentacao:
Termo de anuéncia (requerimento) do interessado;
Oficio do Prefeito Municipal solicitando a adjunc¢ao;
Copia da publicagao da absorcao pelo Municipio da Escola Estadual;
Copia do Convénio de Mutua Cooperacao SEE/Municipio.

A data da absorcao pelo Municipio deve ser posterior a data da
publicacdo do Convénio de Mutua Cooperacao SEE/Municipio.

O ato de cessao tera a vigéncia a contar da absorcao da Escola Estadual,
pelo municipio, conforme publicacao no Jornal Minas Gerais.

Observacao: nao poderao ser cedidos em regime de adjuncao os
servidores que estiverem em:

cumprimento de estagio probatoério;

ajustamento funcional.
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2- INFORMAGOES:

O servidor do Quadro Administrativo nao perde a lotagcao quando cedido
(gera substituicao), portanto, mesmo permanecendo na Escola Estadual
que foi totalmente absorvida, em regime de cessao, devera ser lotado em
outra uma Escola Estadual do municipio.

As orientagoes acima se aplicam, no que couber, ao Assistente Técnico
da Educacao Basica (ATB)/Assistente de Educacao (ASE)/Auxiliar de
Servicos da Educacdo Basica (ASB)/Analista de Educacao Basica (AEB)
(efetivos):

GESTAO ESCOLAR

1- REORGANIZAGCAO DA GESTAO ESCOLAR NA UNIDADE QUE
SERA ABSORVIDA INTEGRALMENTE PELO MUNICIPIO

a) Diretor:

Permanecera no exercicio do cargo até a conclusao das atividades de
encerramento da unidade escolar. A SRE devera acompanhar e orientar o
servidor até a conclusao das atividades de encerramento e, depois,
encaminhar o processo, no sistema SEIl, para analise e providéncias da
Diretoria de Desenvolvimento da Gestao Escolar (DDGE/SDA/SG), com
justificativa das atividades exercidas pelo servidor do encerramento das
atividades até a vigéncia do ato de exoneracao/dispensa.

Neste processo devera constar, também, a indicagcao do servidor para o
exercicio da fungao de vice-diretor, na Escola Estadual de “nova” lotagao
ou outra escola, conforme necessidade apresentada pela SRE, até a
realizacao do préximo processo de escolha pela Secretaria de Estado de
Educacao, conforme estabelecido no inciso | do artigo 8° da Resolucao
SEE n° 4.584/2021. Esclarecemos que a vigéncia dos atos sera a contar da
publicagao, para que nao haja intersticio na vida funcional do servidor.

Sendo o servidor convocado, o mesmo sera designado para exercer a
funcao de Vice-diretor na escola, em que possui convocacao de PEB ou
EEB, ou em outra escola (vinculada ao cédigo 7.134), de acordo com a
demanda apresentada pela SRE.
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b) Vice-diretor:

O servidor detentor de cargo efetivo podera permanecer no exercicio da
funcao, na escola de “nova lotacao” ou em outra escola de acordo com a
demanda apresentada pela SRE. A permanéncia na fung¢ao sera
garantida até a realizacao do proximo processo de escolha pela
Secretaria de Estado de Educacao, conforme estabelecido no inciso Il do
artigo 8° da Resolucao SEE n° 4.584/2021.

Sendo o servidor convocado, o mesmo sera designado para exercer a
funcao de Vice-diretor na escola em que possuir convocag¢ao de PEB ou
EEB, ou em outra escola (vinculada ao codigo 7.134), de acordo com a
demanda apresentada pela SRE.

Ressaltamos que aquele servidor no exercicio da funcao de Vice-diretor,
que passara a atuar na vice direcao em outra escola estadual, devera
permanecer no exercicio da funcao na escola de exercicio, auxiliando o
Diretor no encerramento das atividades da unidade escolar até que
logrem nova convocacao; vincular a funcao de Vice-diretor a essa nova
convocacao; ou definir com a SRE a escola que mais hecessita desse
profissional. Nas duas situacoes, a SRE devera proceder com a alteragao
da vinculagao da funcao junto ao SISAP, solicitar retificacao do ato de
designacao Vice-diretor, informando a vigéncia da retificagao, para
alterar o ato de desighacao para a nova unidade de exercicio, e
encaminhar o processo, no sistema SEIl, para analise e providéncias da
DDGE/SDA/SG visando regularizar a situacao funcional do servidor.

Informamos que, hos municipios em que houver varias escolas da rede
estadual de ensino, o servidor podera optar, considerando as
necessidades da administracao, por exercer a funcao, em uma das
escolas definidas pela SRE, que demandem necessidade desse
profissional, no apoio as acoes pedagodgicas, financeiras e administrativas
da gestao escolar.

c) Secretario de Escola
Podera permanecer em exercicio, por até 30 dias, apos o encerramento

das atividades da unidade escolar. Os servidores efetivos deverao retornar
ao exercicio do cargo de origem.

MaosDadas
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Cabe a SRE encaminhar o processo de dispensa do cargo em comissao
de Secretario, no sistema SEI, para analise e providéncias da
DDGE/SDA/SG visando regularizar a situacao funcional do servidor.

2- ESCOLA QUE NAO SERA ABSORVIDA INTEGRALMENTE PELO
MUNICIPIO:

Nesta unidade escolar, o servidor permanecera no exercicio do cargo em
comissao de Diretor de Escola, da funcao de Vice-diretor e do cargo em
comissao de Secretario de Escola.

O Vice-diretor sera mantido no exercicio da funcao, até a realizacao do
proximo processo de escolha pela Secretaria de Estado de Educacao,
ainda que a escola tenha redugao de matriculas e/ou de turnos.

Esclarecemos que o Vice-diretor, cujo cargo efetivo seja especifico dos
Anos Iniciais do Ensino Fundamental, podera exercer a vice diregao na
propria Escola Estadual ou na escola da “nova” lotacgao.

O servidor convocado, que atua nos Anos Iniciais do Ensino
Fundamental, podera permanecer na funcao de Vice-diretor, na mesma
Escola Estadual (vinculada ao cédigo 7.134) ou na escola em que lograr
convocacgao de PEB ou EEB. Lembramos que, para regularizar a situacao
funcional daquele servidor que mudar a unidade de exercicio da funcao
de Vice-diretor, a SRE devera proceder com a alteracao da vinculagao da
funcao junto ao SISAP, solicitar retificacao do ato de designacao Vice-
diretor, informando a vigéncia da retificagcao, para alterar o ato de
designacao para a nova unidade de exercicio, e encaminhar o processo,
no sistema SEI|, para analise e providéncias.

Cumpre destacar que os servidores ocupantes do cargo em comissao de
Diretor de Escola e da funcao gratificada de Vice-diretor deverao seguir
os procedimentos e orientacdes da SEE/MG quanto a lotacdo do seu
cargo efetivo.

Eventuais casos omissos serao tratados, administrativamente, no ambito
da Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos (SG).

MaosDadas
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Assessoria Central de Inspecao Escolar
Subsecretaria de Articulacao Educacional

A autorizacao de funcionamento das Escolas Municipais dentro do
Projeto Maos Dadas sera regularizada por meio de Resolucao SEE,
conforme dispde os termos contidos no Parecer CEE n° 646/2021,
publicado no Jornal Minas Gerais de 16 de dezembro de 2021, ou seja,
sera publicada uma Resolucgao para efetivar a transferéncia de mantenga,
encerrar as atividades escolares das Escolas Estaduais e/ou parte delas,
transferir os arquivos escolares para o poder publico municipal, que
expedira os documentos escolares a partir da publicacao da Resolucao.
Cabe ao Servico de Inspecao Escolar de cada SRE, acompanhar e verificar
as condi¢oes do arquivo, a fim de garantir a regularidade da vida escolar
dos alunos envolvidos.

A Resolucao a ser publicada também ira autorizar o funcionamento da
Escola Municipal, com a mesma denominacao da Escola Estadual,
quando se tratar de absorcao total da demanda, ou sem denominacao,
quando se tratar de absorcao parcial da demanda da Escola Estadual.

Quanto a denominacao da Escola Municipal, cabera a SRE,
posteriormente, orientar os representantes da Secretaria Municipal de
Educacao a instruir o processo de atribuicao de denominacao e caso seja
o desejo do Poder Publico Municipal podera, também, instruir o processo
de mudanca de denominac¢ao da Escola Municipal que recebeu o nhome
da Escola Estadual que teve a demanda totalmente absorvida, em
conformidade com a legislagao vigente.

As Escolas Estaduais e as Escolas Municipais que irao coabitar deverao
ter 2 (duas) secretarias em espacos distintos, a fim de garantir a
regularidade na escrituracao escolar dos alunos e servidores.

MaosDadas
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A demanda das Escolas Estaduais, que serao integralmente absorvidas
pela rede municipal, tera o atendimento garantido por meio de segundo
endereco da Escola Municipal no ano letivo de 2022, conforme ja
orientado as SREs, considerando que a publicacdgo do ato de
encerramento esta atrelado ao fechamento das caixas escolares
estaduais.

Neste sentido, somente apods conclusao da baixa da caixa escolar de cada
Escola Estadual, é que a SEE/ASIE - Autorizacao Escolar e a SEE/ASAM -
Assessoria de Articulacao Municipal providenciara a publicacao da
Resolucao SEE que ira criar a respectiva Escola Municipal, a fim de tornar
autonomo o segundo endere¢o acima mencionado.

MaosDadas
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Assessoria Central de Inspecao Escolar
Subsecretaria de Articulacao Educacional

e Documentacao de alunos

. Na transferéncia de mantenca total da escola, o Arquivo referente a
documentacao dos alunos sera repassado integralmente a Escola
Municipal, que ficara responsavel pela expedicao de documentos
escolares.

. Serao organizados para repasse a Escola Municipal: as Pastas individuais
dos Alunos, as Fichas Individuais, Diarios de Classe, Livros de Atas de
Resultados Finais, Livro de Registro de Recursos Pedagodgicos e outros
documentos onde houver registro de identidade e vida escolar dos
alunos.

. A direcao escolar devera atualizar as Pastas de Atos Autorizativos da
Escola, organizar uma pasta contendo legislagcoes pertinentes ao nivel de
ensino e modalidades de educacao ministrados pela escola, bem como
os projetos e os programas ofertados pela Secretaria de Estado de
Educacao em que a escola participou.

. Acondicionar em caixa box ou pasta as Matrizes Curriculares de todos os
anos de funcionamento, o Regimento Escolar e a Proposta Pedagdgica.

. Cabera aos gestores da escola, diretor e secretario escolar, com o
acompanhamento do Inspetor Escolar organizar adequadamente o
arquivo a ser repassado a Escola Municipal.

Ao final dos trabalhos devera ser elaborado uma ata/termo de
transferéncia da documentacao, listando todos os documentos que serao
repassados pelo Estado ao Municipio;

. No caso de absorcao parcial de demanda pela Rede Municipal, toda a
documentacao do Arquivo permanecera na Escola Estadual, cabendo-
lhe a expedicao dos documentos escolares, considerando o Ato
Autorizativo de funcionamento do Ensino Fundamental ou etapa do
hivel de ensino.
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e Documentacao de Servidores

. As pastas dos servidores que forem colocados em adjuncao deverao ser
enviadas a SRE a que a Escola pertence;

. As pastas dos servidores que forem transferidos para outras escolas
estaduais deverao ser recolhidas pela SRE que ficara responsavel pelo
encaminhamento para a Escola Estadual;

. Outros documentos fisicos da escola estadual

Os demais documentos fisicos da escola estadual, que sera
integralmente absorvida pela rede municipal, referentes a gestao de
pessoal, tais como livros de ponto, e a administracao contabil/financeira,
tais como prestacao de contas, deverao ser encaminhados para uma
escola préoxima, indicada pela SRE.

Até o encerramento da escola estadual, a SRE devera garantir que os
arquivos figuem em local seguro.

A escola que abrigara os arquivos fisicos devera ser a mesma que ficara
responsavel pela consulta ao SIMADE.

MaosDadas
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Diretoria de Informacoes Educacionais
Superintendéncia de Organizacao Escolar e Informacoes Educacionais
Subsecretaria de Articulacao Educacional

Com relacao ao Sistema Mineiro de Administracao Escolar - SIMADE, se
os servidores da Escola Estadual deixaram de registrar manualmente as
Atas de Resultados Finais, cabe a impressao de todas essas atas e
encadernacao para repasse a Escola Municipal.

A SRE devera indicar uma Escola Estadual que ficara responsavel por
realizar pesquisa no SIMADE referente a vida escolar dos ex-alunos da
escola encerrada, atendendo solicitacao da Escola Municipal sempre que
necessario a confirmacao dos dados e informacoes para elaboragao de
Histérico Escolar ou Declaragoes.

Para que a escola estadual, ativa, indicada pela SRE, tenha acesso aos
dados da escola que foi municipalizada, no SIMADE, devera ocorrer a
configuracao no sistema pela propria Regional.

Seguem orientacdes para executar essa configuracao no sistema, que
devera ocorrer pela equipe SEDINE, logo apés a alteracao do status da
escola municipalizada para ‘Inativa’,:

1.A equipe SEDINE devera conceder o acesso dos dados da escola
extinta para a outra escola, acessando o menu SIMADE->Selecionar
Escola e clicar em ‘Gerenciador de Escolas Inativas”

Namg da Escola ™ Pesqguisar

Codigo do Cenao & Nome @

o Se e nnar { Fechar J Gerenciador CorreCao Encerramento o Gerenclador de Escolas Inativas
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2. Apds selecionar o botao ‘Gerenciador de Escolas Inativas’, o usuario
devera clicar no menu: Escolas Inativas>Gerenciar Escolas Inativas:

=1IMADE

Escolas Inativas

3. Na pagina seguinte do sistema sera apresentada a tela para efetuar as
configuracoes. Ao localizar a escola inativa, o usuario devera clicar no
botao ‘Gerenciar’, selecionar a escola estadual que ira gerencia-la e clicar
no botao ‘Associar”

o drill i Mg lpin Tacols
a Munespis = Gonoes oda Gercraindorn Ewale Gorenosadora rerencaders

Ciprars Cadm o Escrd

f— ¥

4. O passo a passo completo esta disponivel no canto inferior, a direita da
tela (visao do usuario) e também no link:
http://simadewebpOl.prodemge.gov.br/downloadPdf.php?

PHPSESSID=81gs2h9uclknbmpce5rgsgmhbO. Com exce¢ao ao endereco

de acesso ao sistema (www.simadeweb.educacao.mg.gov.br), o processo
de gerenciamento de escolas inativas nao sofreu alteracdes apods a
migracao do gerenciamento do sistema do Centro de Politicas Publicas e
Avaliacao da Educacao - CAEd da UFJF para a Companhia de Tecnologia

da Informacao do Estado de Minas Gerais - PRODEMGE.
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Diretoria Administrativa - Setor de Arquivo e Gestao de Documentos
Superintendéncia de Aquisicoes, Patriménio e Alimentacao Escolar
Subsecretaria de Administracao

Escolas Estaduais cuja demanda sera absorvida integralmente pela rede
Mmunicipal

A unidade sera desativada no SEI (arquivo administrativo) até o moédulo
Arquivo do SEl ser disponibilizado.

Escolas Estaduais cuja demanda sera absorvida parcialmente pela rede
municipal, permanecendo o atendimento de outras etapas de ensino..

A unidade nao sera desativada no SEI, entao os processos permanecerao
na unidade.

Diretrizes para desativacao de unidades no SEI
1° Passo

A Superintendéncia responsavel pela Escola devera comunicar a
desativacdo (Memorando enviado a Unidade SEE/SEl) a Coordenacao
SEI/SEE/MG para que seja desativado o envio de processo para a unidade.
2° Passo
Todos os processos abertos (tela controle de processos) na unidade que
sera desativada deverao ser concluidos.

Todos os Retornos Programados deverao ser retirados dos processos que
foram enviados.
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Setor de Gestao de Iméveis
Superintendéncia de Infraestrutura e Logistica
Subsecretaria de Administracao

No que diz respeito a Diretoria de Gestao de Imoveis - DGIM, todos os
processos de cessdo/doacdo sdo iniciados pelas Superintendéncias
Regionais de Ensino, que juntam toda a documentag¢ao necessaria e
instruem o processo para a Coordenacao de Bens Imoveis.

Esse fluxo é essencial, pois toda a negociagcao quanto aos termos da
Mmunicipalizacao - como a necessidade ou nao da cessao do prédio, se
sera coabitado ou cedido por completo, entre outros - sao realizados pela
SRE, juntamente com a SE.

Quanto as coabitacdes, elas também necessitam da formalizacao do
Termo de Cessao de Uso, no qual constara o detalhamento da cessao (Ex:
Salas X, Y e Z, durante o turno vespertino).

Todas as orientacdes sobre a documentacao e procedimentos para
instrucao dos processos estao presentes no Portal da Infraestrutura
Escolar.

Dessa forma, apds confirmagao das municipalizacdes, a
Superintendéncia Regional de Ensino responsavel devera providenciar a
documentacao necessaria e instruir o processo no SElI para a
Coordenacao de Bens Imoveis, contendo todas as informagdes e o
detalhamento da cessao/doacao no Parecer da SRE.

Orientacgoes

Deve-se, inicialmente, confirmar se a propriedade do imoével é Estadual.
Apos essa confirmacgao, a SRE devera providenciar a autuagao de dois
processos distintos: CESSAO do imével (ou parte dele) ao municipio e
DOAQAO do imovel (ou parte dele) ao municipio.
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Os processos deverao ser instruidos e caminharao de forma paralela. Isso
se faz necessario pois o processo de doagao &€ mais moroso, visto que
depende de autorizacao do legislativo estadual. Assim, formalizamos
inicialmente a cessao, de forma a regularizar a ocupacao do municipio e,
posteriormente, o processo de doacao é finalizado através de
promulgacao de lei estadual.

Caso o imovel seja de terceiros, tiver um Termo de Cessao para o Estado e
a Escola for municipalizada por completo, € necessario a instrucao pela
SRE de um processo de distrato do termo, de forma a devolver a posse da
propriedade ao Municipio.

Nos casos em que a Escola Municipal for Coabitar com a Escola Estadual
em um prédio do Estado, é necessaria a instrucao do Termo de Cessao,
com o detalhamento de todas as ocupacoes que serao cedidas e em
quais turnos.

A autuacao de todos os processos devera ser encaminhada para a
seguinte unidade no SEI: SEE/DADM - Bens Imoveis.

As instrucoes, contendo a documentacao necessaria e o passo a passo de
cada um dos processos, podem ser encontradas no Portal da
Infraestrutura Escolar.

Quaisquer duvidas em relacao aos processos de regularizacao dos
imoveis podem ser tiradas através do e-mail:
dpat.bensimoveis@educacao.mg.gov.br
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Diretoria de Prestacao de Contas
Superintendéncia de Planejamento e Finangas
Subsecretaria de Administracao

Para concluir o processo de encerramento das unidades, deve-se:

1 - Verificar a existéncia de todas as prestagcoes de contas de exercicios
anteriores e dar prioridade na andlise e/fou saneamento das possiveis
pendéncias.

1.1 Aprovar todas as prestagoes de contas antes de baixar a
responsabilidade do gestor a Caixa e aos Termos de compromisso, haja
vista que enquanto nao baixar o CNPJ da Caixa o CPF do gestor estara
atrelado ao CNPJ.

2 - Verificar a existéncia de pendéncias junto a Receita Federal e
Prefeituras.

3 - Levantar as contas bancarias que por ventura possuam saldos a
devolver.

3.1 A conta de manutencao e custeio devera ser a ultima a ser encerrada
pois, caso tenha que pagar alguma taxa ou alguma despesa para
regularizar, o fechamento ela devera usar do saldo desta conta.

MaosDadas



MINAS °:oe
EEEEEEEEEE
EEEEEE
GERAIS =2

Superintendéncia de Aquisicoes, Patrimoénio e Alimentacao Escolar
Subsecretaria de Administracao

POPs - Procedimento Operacional Padrao de doacao de bens e criagao
do processo no SEI

DOCUMENTAGAO PARA FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE DOAGCAO

O processo de doagao devera ser encaminhado, via SEI, para a unidade
SEE/DADM - Bens Mdveis, instruido com os seguintes documentos:

Oficio da Prefeitura solicitando a doag¢ao dos bens;

Parecer da SRE de forma conclusiva, manifestando a deshecessidade em
utilizacao dos bens moéveis, visando interesse social de doacao;

Guia de doacao bens moéveis contendo a relacao dos bens doados;

Documentacao da Prefeitura

Ata de posse de atual Gestao

Copia da Carteira de Identidade e CPF do representante do donatario;
Certidao Negativa de Débito de FGTS;

Certidao Negativa de Débito de INSS;

Certidao Negativa de Débito de Tributos Estaduais;

Cartao de Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas-CNPJ.

CRIAGCAO DO PROCESSO DOAGAO PARA O MUNICIPIO NO SEI

1° passo: Entrar no SEIl, clicar em Iniciar Processo e escolher o tipo de
processo (ALIENACAO - DOACAO).
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CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: VERIFICAR O CODIGO 032.4- DOAGAO
Preencher o campo Especificacao de forma padronizada: Doacao de
Bens modveis da escola estadual (home da escola) faz ao Municipio de
XXXXXX

Preencher o campo Interessados:

EX: PREFEITURA DE (NOME DO MUNICIPIO), ESCOLA ESTADUAL,
SEE/DADM - BENS MOVEIS

Preencher o campo Observacoes desta Unidade: Repetir a informacao
do Campo Especificacao: Doacao de Bens moveis da escola estadual
(nome da escola) faz ao Municipio de xxxxxx

Marcar Nivel de Acesso: Publico

Clicar em Salvar e sera gerado o numero do processo SEI

Adrviva i . Iniciar Processo
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Apds a criacdao do Processo, a SRE devera incluir os documentos
relacionados no CHECK LIST e enviar o processo para unidade SEE/DADM
- Bens Moveis - VIA OFICIO SEI.

Apds um servidor da unidade SEE/DADM - Bens Moéveis analisar os
documentos, ele ird incluir o Termo de Doacao de Veiculos / Materiais e
ira disponibilizar o Termo através de bloco de assinaturas para a SRE
preencher com os dados grifados em azul e a planilha com os bens que
serao doados. A SRE nao assina o termo.

Apos o preenchimento do Termo, a SRE devolve o bloco para a
SEE/DADM - Bens Modveis.

O servidor da SEE/DADM - Bens Mdveis irad disponibilizar o termo para o
Municipio (prefeito) e Subsecretario assinar.

Apods o Termo assinado, o servidor da SEE/DADM - Bens Modveis ira
solicitar a publicagao na DGCC.

Apos a publicacao, a Superintendente autoriza, através de oficio, a SRE
baixar dos bens por doacao no SIAD.
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