GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

0 ® "™Saes | Subsecretaria de Gestdo de Recursos Humanos

Memorando-Circular n?2 71/2021/SEE/SG - GABINETE

Belo Horizonte, 17 de agosto de 2021.

Aos(As) Sr(as).:

Superintendentes Regionais de Ensino e Gestores Escolares
Superintendéncias Regionais de Ensino e Unidades Escolares
Secretaria de Estado de Educacao de Minas Gerais

Assunto: Consolidado das acbes do(a) Gestor(a) Escolar, no @mbito das unidades

escolares, no més de agosto/2021.

Prezados(as) Superintendentes Regionais de Ensino e Gestores(as) Escolares da

Secretaria de Estado de Educacao de Minas Gerais,

Com a finalidade de consolidar as acdes do més de agosto/2021, encaminhamos as

principais atividades a serem desenvolvidas:

ACOES RELATIVAS A ARTICULACAO EDUCACIONAL

pela Superintendéncia Regional de Ensino (SRE).

ATIVIDADES PRAZOS
Consultar regularmente a caixa de correio eletrénico institucional, Diariamente,
atender aos chamados durante a jornada de trabalho pelos meios até
de comunicacao disponiveis e acompanhar as atividades solicitadas 31/08/2021

(terca-feira)

Garantir o constante cumprimento dos protocolos sanitarios e
acOes previstas na checklist (anexo Il da Resolugao SEE n.
4506/2020) para a retomada das atividades escolares presenciais
no contexto da pandemia. Esse processo coletivo visa fortalecer o
aprendizado e a sedimentacao das medidas de prevencao e, ainda,
assegurar medidas que estdo consonantes as novas formas de
viver em grupo.

Diariamente,
até
31/08/2021
(terca-feira)

Atualizar o levantamento dos estudantes que retornarao as
atividades presenciais quando iniciarem o ensino hibrido, no sistema
Gestao Escolar.

Até
31/08/2021
(terca-feira)

Distribuir o material virtual para estudantes com acesso e
providenciar a impressao e entrega do PET 3 para estudantes sem
acesso a internet.

De
26/07/2021
(segunda-
feira) a
13/08/2021
(sexta-feira)

Lancar no Sistema de Gestao Escolar as informacdes do PET 3.

De
04/08/2021
(quarta-feira)

a 18/08/2021

(quarta-feira)

Atualizar no sistema Gestao Escolar o status do preenchimento do
PET. semnre auando necesséario. de “em nrenaracao”

Diariamente,
até
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para “entregue” ou “nao entregue”.

31/08/2021
(terca-feira)

Monitorar as solicitacdes de vaga escolar e proceder a efetivacao
das matriculas dos estudantes, mantendo atualizados os dados do
Sistema Mineiro de Administracao Escolar (SIMADE).

Diariamente,
até
31/08/2021
(terca-feira)

Acompanhar a escrituracdo no Didrio Escolar Digital (DED), zelando
pelo cumprimento dos prazos.

Diariamente,
até
31/08/2021
(terca-feira)

Verificar se os registros de frequéncia e aproveitamento relativos ao
22 bimestre dos cursos com organiza¢ao anual foram concluidos

em 09/08/2921, providenciando a regularizacao das pendéncias, se Imediato
for o caso.
Verificar se toda a escrituracao do DED e encerramento das turmas
no Simade referentes aos cursos do 12 semestre/2021 foram .
; . . o . Imediato
realizados, providenciando a regularizacao das pendéncias, se for o
caso.
Efetuar a matricula e enturmacdo dos estudantes nas turmas do Até 13/08
segundo semestre de 2021. (sexta-feira)
Realizar campanha de adesao ao Reforco Escolar - 22 Entrada, Até 13/08
efetuando a matricula e enturmacdo dos estudantes. (sexta-feira)
Até
Garantir a verificacao dos dados migrados, efetuar ajustes caso 23/08/2021
necessario e realizar o fechamento da escola no Educacenso. (segunda-
feira)
Analisar e validar o Plano de Atendimento Escolar - 2022 contido no 17/0'253021
Sistema, realizando os ajustes, se necessério. .
(terca-feira)
Promover a articulacao com os EEB e Professores para a verificacao Dmnzgente,
dos estudantes que nao estdo realizando as atividades escolares,
Y - ) N ) . 31/08/2021
tomando as providéncias cabiveis em situacdes de infrequéncia. .
(terca-feira)
Diariamente,
Monitorar e orientar os servidores da secretaria escolar quanto a até
solucao de pendéncias e atualizacdo das informagdes no SIMADE. 31/08/2021
(terca-feira)
Monitorar as solicitacbes de documentos escolares (declaracdes de D|ar|aar:créente,
transferéncia e de conclusao de curso e histéricos escolares), 31/08/2021

disponibilizando-os aos solicitantes em tempo habil.

(terca-feira)

ACOES RELATIVAS A GESTAO DE PESSOAS

ATIVIDADES PRAZOS
Preencher e concluir todos os campos de informagao do “Anexo Il Assim que a
- Mapeamento do Regime de Trabalho” da RESOLUCAO SEE N¢ funcionglidade
4.506/2021 referentes ao més de marco/2021, ao més de abril/2021 .
N : N . . estiver
ao més de maio/2021 e ao més de junho/2021, por meio da nova disponivel

funcionalidade do Relatério de Pagamento (RP1), quando disponivel.

Preencher todos os campos de informagao do “Anexo IV - Relatério
de Atividades” do(a) Gestor(a) Escolar da RESOLUCAO SEE N¢




4.506/2021 referente ao més de julho/2021 por meio do Sistema
Eletrénico de Informacodes (SEI!) e valida-lo com o Superintendente
Regional de Ensino.

Observacbes: Caso o(a) Gestor(a) Escolar desenvolva as atividades
de forma hibrida, ou seja, com alguns dias realizando em Regime de
Teletrabalho e em outros dias realizando presencialmente, durante o
més, o Relatério de Atividades devera compreender apenas o
periodo em que foi realizado o teletrabalho.

Caso o(a) Gestor(a) Escolar cumpra a jornada de trabalho do més
integralmente de modo presencial, ndo serd necessario preencher
0 “Anexo IV - Relatério de Atividades” do(a) Gestor(a) Escolar da
RESOLUCAO SEE N° 4.506/2021 referente ao més.

Diariamente,
até
13/09/2021
(segunda-
feira)

Preencher e concluir os levantamentos temporarios que se fizerem
necessarios, por meio de funcionalidades do Relatério de

Assim que a
funcionalidade

Pagamento (RP1) ou Google Formularios. .est|ve/r
disponivel
Diariamente,
Preencher e Atualizar o Quadro de Horarios das Unidades até
Escolares. 31/08/2021

(terca-feira)

ACOES RELATIVAS A GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

ATIVIDADES PRAZOS
Acessar o Sistema de Transferéncia de Recursos Financeiros para Dlarlaartr:éente,
as unidades escolares, mantendo atualizados os saldos bancarios 31/08/2021

da Caixa Escolar.

(terca-feira)

Realizar, caso necessario, aquisicdes de produtos de higiene, EPI e
materiais de limpeza, essenciais na prevencao e protecao ao COVID-
19 e materiais e servicos para apoio as acdes do REANP, conforme
orientagcdes do Memorando-Circular SEE/SA n. 5/2020. Em caso de
necessidade de recursos adicionais, encaminhar solicitagcao com
trés orcamentos e o extrato da conta para a area designada pela
SRE.

Diariamente,
até
31/08/2021
(terca-feira)

Solicitar a Certidao Negativa de Débito junto a Receita Federal do
Brasil (RFB) e sanear as pendéncias apresentadas, caso necessario.

Diariamente,
até
31/08/2021
(terca-feira)

Responder ao Formulario do Kit de Alimentacao, referente ao
periodo de 01/07/2021 a 31/07/2021.

Até o dia
10/08/2021
(terca-feira)

Sanar as pendéncias tributdrias apresentadas nas documentacdes
juridicas e fiscais no Sistema de Controle e Acompanhamento de
Documentacao de Caixa Escolar.

Diariamente,
até
31/08/2021
(terca-feira)

Realizar entrega e/ou envio das prestacdes de contas do Programa
Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e Acdes Agregadas.

Conforme
prazos e
orientacoes
enviadas
pelas SRE

Realizar conferéncia in loco da carga patrimonial, sempre que
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houver substituicdo do(a) Diretor(a) da Escola, dando ciéncia ao(a)
novo(a) gestor(a) da carga devidamente conferida.
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houver troca

Repassar os dados do(a) antigo(a) e atual gestor(a) para que seja

providenciada a atualizacdao no Sistema Integrado de Administracao

de Materiais e Servicos (SIAD). Informar a SRE para que o Setor de
Bens Mdveis/Orgdo Central atualize as informacdes.

Sempre que
houver troca

Instaurar imediatamente processo de furto, sempre que houver

Sempre que

desaparecimentos na Escola. houyer_
ocorréncia
ACOES RELATIVAS A GESTAO PEDAGOGICA
ATIVIDADES PRAZOS
Acompanhar as atividades nas turmas de Reforco Escolar e as 31/0'253021
acdes de intervencao pedagdgica. (terca-feira)
De
23/08/2021
Acompanhamento da aplicacdo da Segunda Avaliacao Trimestral (segunda-
2021 (digital e impressa). feira) até
17/09/2021
(sexta-feira)
De
Lancamento das respostas (transcricao) e recolhimento dos 23/08/2021
cadernos impressos da Segunda Avaliagcao Trimestral 2021 (segunda-
impressa e/ou em PDF digital no Portal Sistema Mineiro de Avaliagao feira) até
da Educacao Publica (SIMAVE). 17/09//2021
(sexta-feira)
. . ~ . De
Atualizar no Sistema Gestdo Escolar o status do preenchimento da 06/08/2021
Segunda Avaliagao Trimestral, sempre quando necessario, de “em (sexta-feira)
preparacao” até
para “entregue” ou “ndo entregue”. 17/09/2021
(sexta-feira)
De
30/08/2021
Validacao dos diretores quanto aos dados dos professores no (segunda-
Portal Simave. feira) até
17/09//2021
(sexta-feira)
Receber os livros didaticos da Reserva Técnica e/ou D|ar|:£2ente
Complementacdo e reposicao (horario comercial) - Entrega realizada
. 31/08/2021
pelos Correios. g
(terca-feira)
Garantir a reativacao das turmas Curso Normal em Nivel Médio e Até
convocacao de professores para orientacao dos estdgios remotos 31/08/2021

conforme memorando orientador.

(terca-feira)

Atenciosamente,

Ana Costa Rego
Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos




Izabella Cavalcante Martins
Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacdo Basica

Igor de Alvarenga Oliveira Icassatti Rojas
Subsecretario de Articulacdo Educacional

Silas Fagundes de Carvalho
Subsecretario de Administracao

Ei' Documento assinado eletronicamente por Ana Costa Rego, Subsecretaria,
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.1 | Documento assinado eletronicamente por Silas Fagundes de Carvalho,
s Subsecretario, em 17/08/2021, as 17:56, conforme horério oficial de Brasilia,

assinawra L‘ﬂ com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 47.222, de 26 de julho de
U017,
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