GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

‘ SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

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

Memorando-Circular n? 66/2021/SEE/SG - GABINETE
Belo Horizonte, 27 de julho de 2021.

Aos(As) Sr(as).:

Superintendentes Regionais de Ensino

Superintendéncias Regionais de Ensino

Secretaria de Estado de Educacao de Minas Gerais (SEE/MG)

Assunto: ORIENTACOES SOBRE A REGULARIZACAO DOS REGISTROS
FUNCIONAIS PARA O REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO E TRABALHO
PRESENCIAL PARA SERVIDORES EM EXERCICIO NAS SUPERINTENDENCIAS
REGIONAIS DE ENSINO*

* Este Memorando-Circular n® 66/2021/SEE/SG - GABINETE aplica-se a regularizacdo
dos registros funcionais a partir de agosto/2021 e meses subsequentes. Em caso de
novas Orientagcbes do Comité Gestor do Plano de Prevengdo e Contingenciamento em
Saude do COVID-19 - Comité Extraordinadrio COVID-19 e/ou da Secretaria de Estado
de Planejamento e a Subsecretaria de Gestdo de Recursos Humanos expedird outro
Memorando-Circular para envio as Superintendéncias Regionais de Ensino.

Considerando as Deliberacbes do Comité Gestor do Plano de Prevencdo e
Contingenciamento em Saldde do COVID-19 - Comité Extraordinario COVID-19, em
especial a Deliberacdo do Comité Extraordindrio COVID-19 n? 170, de 8 de Julho de
2021 que dispde sobre a autorizacao para o retorno gradual e seguro das atividades
presenciais nos érgdos, autarquias e fundacdes do Poder Executivo, enquanto durar
o estado de CALAMIDADE PUBLICA, em todo o territério do Estado e dé outras
providéncias;

Considerando a Resolucao SEE n? 4.601/2021 que estabelece diretrizes, no ambito
das unidades administrativas da Secretaria de Estado de Educacao (SEE/MG) para o
retorno gradual e seguro das atividades presenciais, observados os protocolos de
biosseguranca sanitdrio-epidemiolégicos aplicidveis e demais medidas de
enfrentamento da pandemia de COVID-19;

Esta Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos orienta sobre a regularizacao
dos registros funcionais para o Regime Especial de Teletrabalho e o Trabalho
Presencial para servidores em exercicio nas Superintendéncias Regionais de Ensino.

1 - REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO E TRABALHO PRESENCIAL.:

1.1 - A retomada das atividades de modo presencial nas Superintendéncias Regionais
de Ensino devera ocorrer de forma segura, gradual e progressiva, observando os
seguintes percentuais maximos de servidores:

| - onda roxa: maximo de 15% (quinze por cento);

Il - onda vermelha: méximo de 20% (vinte por cento);
Il - onda amarela: maximo de 30% (trinta por cento);
IV - onda verde: maximo de 40% (quarenta por cento).

1.2 - A definicdo do quantitativo de servidores na Superintendéncia Regional de
Ensino deverd ser feita pelo Diretor da Superintendéncia Regional de Ensino,
considerando o tipo de funcdo e atribuicdo, respeitando os percentuais mdaximos
definidos na Resolucdo, e o distanciamento estabelecido no Protocolo Minas
Consciente e demais diretrizes do Comité Extraordindrio COVID-19.

1.3 - Os Analistas Educacionais/Inspetores Escolares da Superintendéncia Regional
de Ensino ndo serdo considerados no cémputo dos percentuais maximos, quando
estiverem desempenhando suas funcdes nas unidades escolares da circunscricao.

1.4 - O acompanhamento e monitoramento dos percentuais dispostos serdao de
responsabilidade do Diretor da Superintendéncia Regional de Ensino, no ambito da



Superintendéncia Regional de Ensino.

1.5 - Informamos que, a partir da frequéncia de agosto/2021, ndo serd mais
permitida a utilizacdo do cédigo especifico instituido para tratamento excepcional das
situagdes incompativeis com o exercicio das atividades em teletrabalho (Cddigo 39).
Solicitamos que a chefia imediata formal dé ciéncia ao servidor que estiver na
supracitada situacao para que o mesmo cumpra o Regime Presencial. As horas
devidas em razao do usufruto do supracitado afastamento poderao ser
compensadas até a data limite de doze meses a contar da data de encerramento do
Estado de Calamidade Publica no Estado em razao da pandemia causada pelo agente
Coronavirus (COVID-19).

1.6 - Em virtude do disposto no art. 21 da Lei Estadual n.2 23.750, de 23 de
dezembro de 2020, o qual acresceu a Lei n.2 23.630, de 2 de abril de 2020, o art. 7°
- B, ficaram abonadas, no ambito da administracdo publica direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo, as faltas ao servico registradas durante a vigéncia
do estado de calamidade publica decorrente da pandemia de Covid-19 reconhecida
pelo Decreto n? 47.891, de 20 de marco de 2020, tendo em vista o disposto no
inciso IV do art. 42 da Lei n? 23.631, de 2 de abril de 2020. Para os servidores em
exercicio na Secretaria de Estado de Educacao - SEE -, o abono das faltas foi
concedido até 31 de janeiro de 2021. O periodo correspondente as faltas abonadas
foi computado como efetivo exercicio para todos os fins, exceto vantagens de
natureza indenizatéria e aquelas atribuidas na proporcdo dos dias efetivamente
trabalhados. Foi atribuido o CODIGO N.2 47, no Sistema de Administracdo de Pessoal
- SISAP - e no Ponto Digital, as auséncias ao servico abonadas em razdo da
incidéncia dos efeitos do art. 72-B da Lei Estadual n.2 23.630/2020.

1.7 - Ao servidor que tenha retornado ao exercicio do trabalho presencial
serd possivel a compensacdo das horas negativas decorrentes do revezamento de
final de ano que trata o Decreto n.2 47.770, de 29 de novembro de 2019 limitada ao
prazo de 3 (trés meses) subsequentes ao fim do do estado de calamidade publica
decorrente da pandemia de Covid-19.

1.8 - A servidora gestante, cujo estado seja comprovado por exame ou laudo
assinado por seu médico assistente, em observancia aos preceitos constitucionais
fundamentais do direito a saude, do direito a vida da gestante e do nascituro, do
direito a igualdade e a dignidade da pessoa humana, deve ser afastada das atividades
de trabalho presencial, conforme Lei Federal n? 14.151/2021 e Orientacdo de Servico
SEPLAG/SUGESP n.2 03/2021 que trata do afastamento do trabalho presencial para
gestantes na pandemia. Caso as atividades desempenhadas pela servidora sejam
incompativeis com o desempenho do teletrabalho, esta serd afastada de seu
trabalho, sem prejuizo remuneratério, conforme Orientagdo de Servico
SEPLAG/SUGESP n.2 03/2021 que trata do afastamento do trabalho presencial para
gestantes na pandemia.

1.9 - Em relacdo aos atendimentos presenciais, a SRE deverd continuar se
organizando para que o servico nao seja descontinuado.

2 - RESPONSABILIDADES DURANTE O PERIODO DE TELETRABALHO:

2.1 - E de responsabilidade das chefias imediatas das Superintendéncias Regionais de
Ensino:

e Designar as atividades aos servidores em Regime Especial de Teletrabalho, seja
de forma integral ou parcial durante o més, mediante preenchimento de Plano
de Trabalho Individual;

e Acompanhar a execucdo do Plano de Trabalho Individual e validar o Relatério de
Atividades;

e Alterar a modalidade de trabalho remoto para presencial, se necessario;

e Proceder com o devido arquivamento do Termo de Ciéncia e Responsabilidade
dos deveres previstos no § 69, do art. 32, da Delberacdo do Comité
Extraordindrio COVID-19 n? 2, de 16 de Marco de 2020, relativos aos servidores
de sua equipe.

2.2 - E de responsabilidade do servidor que esteja em Regime Especial de
Teletrabalho, seja de forma integral ou parcial durante o més:

e Cumprir diretamente as atividades previstas no Plano de Trabalho Individual,



sendo vedada a sua realizacao por terceiros, servidores ou nao;

e Consultar regularmente a caixa de correio eletrénico institucional, conforme
periodicidade pactuada com a chefia imediata;

e Atender, durante a jornada de trabalho, as solicitacdes da chefia imediata para
prestar esclarecimentos sobre as atividades desempenhadas e o cumprimento
das demandas estabelecidas;

e Elaborar Relatério de Atividades no prazo estabelecido pela chefia imediata, no
qual serao especificadas as entregas realizadas;

e Preencher e assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade dos deveres previstos
no § 62, do art. 39, da Deliberacdo do Comité Extraordinario COVID-19 n2 2, de
16 de Marco de 2020.

2.3 - Os servidores sob regime especial de teletrabalho e as chefias
imediatas deverdo observar as normas e os procedimentos relativos ao sigilo e a
confidencialidade das informacoes.

3 - REGISTROS NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI):

3.1 - Para fins de registro mensal do Regime de Teletrabalho, e, com o objetivo de
evitar a criacao de processos com uma grande quantidade de documentos e pastas
dentro do SEl, orientamos:

e Cada Unidade Administrativa cadastrada no Ponto Digital da SRE deverd iniciar
um Unico processo no SEl, por més, conforme abaixo:

o Iniciar processo: RH: Requisicao de Teletrabalho;

o Especificacao: Nome da Unidade Administrativa - Teletrabalho;

o Gerar documento;

o Escolha tipo de documento: RH Teletrabalho Plano Individual de Servidor.
e Sao consideradas como Unidades Administrativas no Ponto Digital da SRE:

o Superintendéncia Regional de Ensino;

o Gabinete

o Diretoria Administrativa e Financeira;

o Diretoria de Pessoal;

o Diretoria Educacional.

e As SREs que tiverem em sua Estrutura Organica Diretoria Educacional A e
Diretoria Educacional B, deverao criar um processo SEIl para cada uma.

3.2 - Para a elaboracao do Plano Individual de Trabalho do més, fica determinado o
intervalo entre o primeiro e o Ultimo dia do més. Dentro desse periodo, cada servidor
terd uma data de inicio e data fim do regime de teletrabalho, a depender do caso e do
acordo com a chefia imediata. Orientamos que sejam detalhadas, no Plano Individual,
as atividades pactuadas com o servidor para todos os dias de teletrabalho do
referido més. O plano individual deve ser assinado eletronicamente pelo servidor e
pela chefia imediata da equipe.

3.3 - No término do més, o servidor que estd em regime de teletrabalho deverd
elaborar o Relatério de Atividades, este que precisard ser validado e assinado pela
chefia imediata. Orientamos que sejam detalhadas no Relatério de Atividades, as
atividades executadas pelo servidor para todos os dias de teletrabalho do referido
més.

3.4 - Caso haja algum afastamento no periodo (exemplo: férias regulamentares,
férias-prémio), o Plano de Trabalho Individual e o Relatério de Atividades deverao
compreender apenas o periodo em que foi realizado o teletrabalho.

3.5 - Caso o servidor seja autorizado, a desenvolver 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 Plano de Trabalho Individual e o
Relatério de Atividades deverao compreender apenas o periodo em que foi realizado
o teletrabalho.

3.6 - Os processos SEI das Unidades Administrativas da SRE, contendo
inicialmente os Planos de Trabalho, e, posteriormente, os Relatérios de



Atividades, nao deverdao ser enviados para fins de controle a Subsecretaria de
Articulacdo Educacional (SE).

3.7 - Ressaltamos que todos os servidores em exercicio pelo Regime de
Teletrabalho, seja de forma integral ou parcial durante o més, como modalidade de
trabalho, deverao obrigatoriamente preencher e assinar os documentos relativos ao
Plano Individual de Servidor e Relatério de Atividades.

3.8 - A Subsecretaria de Articulacdao Educacional (SE) e a Subsecretaria de Gestao de
Recursos Humanos (SG) terdo o controle, exclusivamente, do Plano de Trabalho
Individual e do Relatério de Atividades do(a) Superintendente Regional de Ensino,
enviando mensalmente um processo SEIl especifico. Todos os documentos inseridos
no referido processo e que nao estejam relacionados ao Regime de Teletrabalho
do(a) Superintendente Regional de Ensino deverao ser cancelados.

3.9 - Para a regularizacdo dos registros a partir do més de julho/2021, ndo seré
necessario realizar Mapeamento de Viabilidade e Prioridades com as informacoes
necessarias dos servidores que continuardo no Regime de Teletrabalho na respectiva
unidade, seja de forma integral ou parcial durante o més.

4 - PONTO DIGITAL:

4.1 - Cada servidor cadastrado no Regime de Teletrabalho tera disponibilizado na lista
de justificativas o cdédigo “107 - TELETRABALHO”, no periodo especificado no
cadastro. O servidor devera incluir o cédigo para cada dia em que realizou
teletrabalho em sua folha de ponto, para que a auséncia ao local de trabalho fique
devidamente justificada.

4.2 - Para validacdo das ocorréncias de teletrabalho na folha de frequéncia, basta que
o servidor ou a chefia imediata informe o nimero do documento do Relatério de
Atividades, gerado automaticamente pelo Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), na
aba “Teletrabalho”, no Ponto Digital. Sem essa informacao, passado o prazo para
aprovacao da chefia, os cddigos de teletrabalho serdo automaticamente substituidos
por falta integral injustificada. A existéncia do relatério de que trata o item acima é
indispensavel para que a chefia realize eventual acerto de folha fechada para inclusdo
do cédigo de teletrabalho, quando necessario. Caso o relatério ndo seja aprovado
pela chefia até o prazo de fechamento da folha de frequéncia, as justificativas de
teletrabalho serdo automaticamente substituidas por falta integral injustificada. A
inclusao do relatério de atividades nao anula a necessidade de fechamento da folha
de frequéncia pelo servidor e sua chefia imediata dentro dos prazos previstos pela
Resolucao SEPLAG n? 73/2018.

4.3 - O servidor que desempenhar suas atividades sob o Regime de Teletrabalho
deverd preencher e assinar TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE dos deveres
previstos no §62, do art. 32, da DELIBERACAO COMITE EXTRAORDINARIO COVID-19
N¢ 2, DE 16 DE MARCO DE 2020, conforme demonstrado no documento 15097939.
Fica sob responsabilidade de cada chefia imediata o arquivamento do Termo de
Ciéncia e Responsabilidade dos seus servidores. O Termo deverd ser assinado
eletronicamente no SEI pelo servidor. Caso o servidor ja tenha assinado o TERMO DE
CIENCIA E RESPONSABILIDADE anteriormente ndo serd necesséario assina-lo
novamente.

4.4 - No caso dos Auxiliares de Servicos de Educacao Basica (ASB), contratados na
Escola Polo e prestando servicos de conservacao e limpeza na SRE devera ser
mantido, exclusivamente, o controle de frequéncia manual, sem insercao no Sistema
Ponto Digital. O Regime de Trabalho para os supracitados servidores seguird o
disposto na RESOLUCAO SEE N2 4.498/2021.

4.5 - Para fins de homologacao de frequéncia e pagamento, os cdédigos a serem
lancados para registro no Sistema Integrado de Administracao de Pessoal (SISAP)
permanecem os mesmos ja utilizados. O registro do ponto deverd ser feito
normalmente pelo servidor que retornar as atividades de forma presencial,
informando o inicio e término da jornada didria de trabalho por meio eletrénico. Da
mesma forma, deverd ser mantido o preenchimento do Plano de Trabalho Individual
(16525253) e do Relatério de Atividades (16525317) para comprovacao da
frequéncia na modalidade do regime de teletrabalho. Nos casos em que o regime for
hibrido, ou seja, parte da jornada cumprida em teletrabalho e parte presencialmente,
durante o més, o registro do ponto devera refletir as duas modalidades. Informamos
que o sistema do Ponto Digital ja estd parametrizado para registrar tais variacoes.

4.6 - Considerando a Deliberacdo do Comité Extraordinario COVID-19 n2 170, de 8 de



Julho de 2021, fica dispensado o cumprimento do horario nlcleo estabelecido pela
resolucdo Seplag n® 10, de 12 de marco de 2004. Para fins de parametrizacdao no
Sistema Ponto Digital, a chefia imediata deveréa formalizar a solicitacdo para a Diretoria
de Pessoal da SRE.

4.7 - Quanto ao hordrio de trabalho do servidor que estiver retornando
presencialmente, o gestor de unidade administrativa podera alterar o horario de inicio
e término da jornada presencial, observando o periodo compreendido entre 7h e 19h,
sendo dispensado o cumprimento do hordrio nlcleo estabelecido pela Resolucdo
SEPLAG n? 10/2004 e se adequando as necessidades e especificidades para o
funcionamento da unidade. Para fins de operacionalizacdo no Ponto Digital, para os
servidores usudrios do sistema, poderdo ser utilizadas as seguintes alternativas, a
partir da autorizacdo da chefia imediata:

| - Inalteracdo do Plano de Horario de Trabalho (PHT) do servidor, facultada a
possibiidade de compensacao mensal de carga hordria como forma de justificar
eventuais atrasos ou saidas antecipadas. Eventuais atrasos, saidas antecipadas ou
faltas decorrentes de realizacao do servico remoto podem ser justificadas com o
cédigo “'107 - Teletrabalho”, desde que o periodo esteja cadastrado pela Diretoria de
Gestéo de Pessoal do Orgéo Central e o relatério de teletrabalho esteja preenchido e
aprovado pela chefia imediata do servidor, atestando-se, assim, cumprimento de
entregas que substituem as ocorréncias negativas identificadas na folha de
frequéncia do usudrio.

Il - Alteracao do PHT do servidor, observando o fluxo do Sistema, indicando qual o
novo periodo possivel para ele cumprir sua jornada de trabalho. Hipétese em que
deverd ser observada a carga hordria semanal e didria do servidor definida em
legislacao vigente, mesmo que sua jornada presencial seja reduzida e mesclada com a
realizacdo de trabalho remoto. Eventuais atrasos, saidas antecipadas ou faltas
decorrentes de realizacdo do servico remoto podem ser justificadas com o cédigo
"107 -Teletrabalho”, desde que o periodo esteja cadastrado pela pela Diretoria de
Gestdo de Pessoal do Orgdo Central e o relatério de teletrabalho esteja preenchido e
aprovado pela chefia imediata do servidor, atestando-se, assim, cumprimento de
entregas que substituem as ocorréncias negativas identificadas na folha de
frequéncia do usuério.

4.8 - Em virtude da publicacdo da Deliberacdo do Comité Extraordinario Covid-19 n®
170, foi revogado o afastamento previsto pelo art. 52 da Deliberacdo do Comité
Extraordindrio Covid n? 2, razdo pela qual, o usufruto de férias-prémio devera
observar o disposto no Decreto 43.285/2003, na Resolucao SEPLAG 22/2003 e na
Resolucdo Conjunta SEPLAG/SEE 9.865/2018. As férias-prémio em vigor, concedidas
com base na Deliberacdo do Comité Extraordindrio COVID-19 n2 02/2020, e que
ultrapassaram o dia 01/08/2021, poderdo ser usufruidas normalmente pelo servidor.

5 - BENEFICIOS:

5.1 - Os periodos de realizacdo do Regime de Teletrabalho serdo computados como
efetivo exercicio para todos os fins legais, exceto para a concessdo de auxilio-
transporte ou vale-transporte.

5.2 - Sera mantido o pagamento do auxilio-refeicdo ou alimentacao previsto nos arts.
47 e 48 da Lei n? 10.745, de 25 de maio de 1992, ou da ajuda de custo de que trata
o art. 189 da Lei n? 22.257, de 27 de julho de 2016, ao servidor sujeito ao Regime de
Teletrabalho.

6 - CONSIDERACOES FINAIS

Aplica-se o disposto neste Memorando-Circular, no que couber, ao estagidrio,
bolsista, contratado temporario e prestador de servico dos 6érgaos, autarquias e
fundacodes, nos termos da legislacao vigente.

Disponibiizamos também a Orientacdo de Servico SEPLAG/SUGESP n.2 04/2021
(34223075) para conhecimento e consultas, quando necessério. Entretanto,
esclarecemos que a supracitada orientacdo é ampla e deve ser analisada em conjunto
com os documentos expedidos por esta Secretaria de Estado de Educacao.

As dulvidas sobre o presente Memorando-Circular deverdo ser enviadas a
Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos (sg@educacao.mg.gov.br) pelas
Superintendéncias Regionais de Ensino. Os casos omissos também deverdo ser
enviados para andlise ao referido e-mail.



Atenciosamente,

Ana Costa Rego
Subsecretaria de Gestdao de Recursos Humanos

eil Documento assinado eletronicamente por Ana Costa Rego, Subsecretaria,
a‘g;m:u& L‘?_l| em 31/08/2021, as 12:06, conforme horario oficial de Brasilia, com

eletrénica fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n? 47.222, de 26 de julho de 2017.

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
== http://sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?

> acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
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