GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
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Memorando-Circular n° 117/2020/SEE/SG - GABINETE

Belo Horizonte, 09 de novembro de 2020.

Aos(As) Sr(as).:

Superintendentes Regionais de Ensino e Gestores Escolares
Superintendéncias Regionais de Ensino e Unidades Escolares
Secretaria de Estado de Educacio de Minas Gerais (SEE/MG)

Assunto: Planejamento das acdes do Gestor Escolar no Regime Especial de Atividades Nao Presenciais (REANP) e Regime

Especial de Teletrabalho nas unidades escolares no més de novembro/2020.

Prezados(as) Superintendentes Regionais de Ensino e Gestores Escolares da Secretaria de Estado de Educacao de Minas Gerais,

Com a finalidade de subsidiar a elaboragdo do Anexo IV - Plano de Trabalho Individual do Gestor Escolar e do Anexo V -
Relatorio de Atividades do Gestor Escolar em Regime Especial de Teletrabalho, encaminhamos o planejamento das agcdes do més

de novembro/2020:

ACOES RELATIVAS A ARTICULACAO EDUCACIONAL

ATIVIDADES

PRAZOS

Consultar regularmente e diariamente a caixa de correio eletronico institucional, atender aos chamados
durante a jornada de trabalho pelos meios de comunicagdo disponiveis e acompanhar as atividades
solicitadas pela Superintendéncia Regional de Ensino (SRE).

Diariamente, até
30/11/2020
(segunda-feira)

Atualizar, caso necessario, a forma de comunica¢do com os estudantes (para cada turma) e servidores da
escola por meio de planilha enviada conforme ANEXO VI da Resolugdo SEE N° 4.310 de 17 de abril de
2020, na qual deverao constar dados como telefone, redes sociais, aplicativos de mensagens ou e-mail.

Diariamente, até
30/11/2020
(segunda-feira)

Assegurar a distribuicdo e entrega (Volume 6 e PET 300 anos), aos estudantes que ndo possuam nenhuma
possibilidade de utilizacdo do PET por meio virtual.

Até 06/11/2020
(sexta-feira)

Preencher no sistema para controle e distribuicao de PET, os dados referentes a distribuicdo do Volume 6 e
PET 300 anos.

Até 11/11/2020
(quarta-feira)

Divulgar aos estudantes, docentes e demais servidores o acesso ao Plano de Estudos Tutorado (PET) Volume
7 por meio virtual, disponivel no hotsite www.estudeemcasa.educacao.mg.gov.br.

De 25/11/2020
(quarta-feira) a
30/11/2020
(segunda-feira)

Providenciar a impressao dos materiais (PET Volume 7 impresso).

De 25/11/2020
(quarta-feira)
a 30/11/2020

(segunda-feira)

Assegurar a distribuicdo e entrega (PET Volume 7 impresso), aos estudantes que ndo possuam nenhuma
possibilidade de utilizacdo do PET por meio virtual.

De 25/11/2020
(quarta-feira) a
04/12/2020




(sexta-feira)

Informar aos pais ou responsaveis, em caso de atendimento presencial, na renovac¢do de matricula, o horario
de atendimento, a fim de evitar aglomeragdes de pessoas, adotando todas as estratégias de seguranca
estabelecidas pela SEE/MG.

De 04/11/2020
(quarta-feira) a
10/11/2020
(terca-feira)

Orientar estudantes que tenham idade adequada sobre a renovagdo de matricula para a EJA Novos Rumos
(Memorando-Circular n° 18/2020/SEE/SB)

De 04/11/2020
(quarta-feira) a
10/11/2020
(terca-feira)

Acompanbhar o relatério de renovagdo para contato com os estudantes que ndo renovaram a matricula para
confirmar o interesse em continuar na unidade escolar.

De 04/11/2020
(quarta-feira) a
10/11/2020
(terca-feira)

Confirmar o interesse do estudante em permanecer na unidade escolar e os que ndo efetivaram a renovagao,
esta devera ser feita pelo Gestor Escolar.

De 04/11/2020
(quarta-feira) a
10/11/2020
(terca-feira)

Organizar o espago escolar para cadastramento dos alunos no Sistema de Cadastro Unico - SUCEM,
disponibilizando computador, internet e servidor.

De 12/11/2020
(quinta-feira) a
11/12/2020
(terca-feira)

Orientar e auxiliar os pais sobre o Sistema de Cadastro Unico - SUCEM e encaminhamento para matricula
em 2021.

De 16/11/2020
(segunda-feira) a
11/12/2020
(terca-feira)

ACOES RELATIVAS A GESTAO DE PESSOAS

ATIVIDADES

PRAZOS

Elaborar e preencher todos os campos de informacdo do “Anexo II - Plano de Escalonamento/Rodizio de
Servidores em Regime Presencial da Unidade Escolar” com as informagdes dos servidores que realizardo
trabalho presencial excepcional devidamente fundamentado no més de novembro/2020 na unidade escolar.

De 11/11/2020
(quarta-feira) a
30/11/2020
(segunda-feira)

Realizar eventuais retificagdes no “Anexo II - Plano de Escalonamento/Rodizio de Servidores em Regime
Presencial da Unidade Escolar” com as informagdes dos servidores que realizardo trabalho presencial
excepcional devidamente fundamentado no més de novembro/2020 na unidade escolar.

Diariamente, até
30/11/2020
(segunda-feira)

Concluir o preenchimento dos campos de informagdo do “Anexo III - Mapeamento de Viabilidades e
Prioridades da Unidade Escolar” referente ao més de outubro/2020 por meio da nova funcionalidade do
Relatorio de Pagamento (RP1).

Até 10/11/2020
(terca-feira)

Realizar o preenchimento e atualizar, sempre que necessario, os campos de informagao do “Anexo III -
Mapeamento de Viabilidades e Prioridades da Unidade Escolar” referente ao més de novembro/2020 por
meio da nova funcionalidade do Relatério de Pagamento (RP1).

De 11/11/2020
(quarta-feira) a
30/11/2020
(segunda-feira)

Concluir o preenchimento de todos os campos de informagao do “Anexo V - Relatorio de Atividades” do
Gestor Escolar referente ao més de outubro/2020 por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI!) e
valida-lo com o Superintendente Regional de Ensino.

Até 13/11/2020
(sexta-feira)

Preencher todos os campos de informagdo do “Anexo IV - Plano de Trabalho Individual” do Gestor Escolar
referente ao més de novembro/2020 por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI!) e valida-lo com o

De 11/11/2020
(quarta-feira) a




Superintendente Regional de Ensino.

27/11/2020
(sexta-feira)

Preencher todos os campos de informagdo do “Anexo V - Relatdrio de Atividades” do Gestor Escolar
referente ao més de novembro/2020 por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI!) e valida-lo com o
Superintendente Regional de Ensino.

De 30/11/2020
(segunda-feira) a
11/12/2020
(sexta-feira)

Concluir o preenchimento de todos os campos de informagdes relativos ao controle do preenchimento e
validag¢ao do Anexo IV - Plano de Trabalho Individual do Servidor Lotado ¢ em Exercicio na Unidade
Escolar e Anexo V - Relatério de Atividades do Servidor Lotado ¢ em Exercicio na Unidade Escolar
referente ao meses de maio/2020, junho/2020, julho/2020, agosto/2020, setembro/2020, outubro/2020 e
novembro/2020, por meio da nova funcionalidade do Relatério de Pagamento (RP1).

Diariamente, até
30/11/2020
(segunda-feira)

ACOES RELATIVAS A GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

ATIVIDADES

PRAZOS

Acessar o Sistema de Transferéncia de Recursos Financeiros para as Escolas, mantendo atualizado os saldos
bancarios da Caixa Escolar.

Diariamente, até
30/11/2020
(segunda-feira)

Realizar, caso necessario, aquisicdes de produtos de higiene, EPI e materiais de limpeza, essenciais na
prevencgao e protecdo ao COVID-19 e materiais e servigos para apoio as acdes do Regime Especial de
Atividades Nao Presenciais (REANP), conforme orientagdes do Memorando-Circular n° 5/2020/SEE/SA.

Diariamente, até
30/11/2020
(segunda-feira)

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

Diariamente, até
30/11/2020
(segunda-feira)

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

Diariamente, até
30/11/2020
(segunda-feira)

ACOES RELATIVAS A GESTAO PEDAGOGICA

ATIVIDADES PRAZOS
Solicitar ao corpo docente as atividades escolares que deverdo ser apresentadas ao Especialista em Educacao De 251 1/.2020
L . . . . . (quarta-feira) a
Basica - EEB ou ao Vice-Diretor de Escola, em conformidade com o Documento Orientador. (Nos casos em 30/11/2020

que houver adaptagdo ou necessidade de construgdo do PET volume 7 pelo professor).

(segunda-feira)

Articular e garantir que sejam feitas as adaptagdes pedagdgicas do PET volume 7 necessarias para os
estudantes da educagdo especial, da Educag@o de Jovens e Adultos e dos estudantes matriculados em escolas
inseridas em Unidades Socioeducativas.

De 25/11/2020
(quarta-feira) a
30/11/2020
(segunda-feira)

Assegurar que todos os estudantes fagam a devolug@o do PET volume 3, PET volume 4 ¢ PET volume 5 na
unidade escolar para contabilizagdo da carga horaria e corre¢ao pelo professor.

Até 27/11/2020
(sexta-feira),
conforme
cronograma da
RESOLUCAO
SEE N°
4.434/2020

De 09/11/2020




Orientar quanto a elaboragdo do PET Final avaliativo exclusivamente aos professores que atuam nas (segunda -feira) a
modalidades e niveis de ensino em que o PET néo € produzido pela SEE/MG. 10/12/2020
(quinta -feira)

Até 30/11/2020

A Projeto Politico P bgico- PPP legiado. .
provar o Projeto Politico Pedagdgico em Colegiado (sexta-feira)

Até 04/12/2020

Enviar os PPPs em formato PDF as SREs. .
(sexta-feira)

Certos de que as orientagdes elencadas acima auxiliardo o Gestor Escolar no desempenho de suas atividades durante o Regime
Especial de Atividades Nao Presenciais e Regime Especial de Teletrabalho, bem como no preenchimento do "Anexo IV - Plano de
Trabalho Individual" do Gestor Escolar e do "Anexo V - Relatério de Atividades" do Gestor Escolar do més de novembro/2020,
colocamo-nos a disposigéo para juntos alcangarmos excelentes resultados.

Atenciosamente,

Ana Costa Rego

Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos

Geniana Guimardes Faria

Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacio Basica

Igor de Alvarenga Oliveira Icassatti Rojas

Subsecretario de Articulagao Educacional

Renata Ferreira Leles Dias

Subsecretaria de Administracio
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