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Mensagem de Boas Vindas do Secretario de Educacao

Prezado servidor,

E com satisfacdo que dou boas-vindas a Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais
(SEE-MQ). Agradeco por escolher integrar nossa equipe, onde vocé tera um papel fundamental
na construgao de um sistema educacional cada vez mais eficiente e acolhedor.

A sua chegada € essencial para que possamos continuar a aprimorar nosso trabalho e alcangar
nossos objetivos. A contribuicdo de cada servidor € vital para tornar o ambiente escolar mais
atrativo e motivador, simplificando e organizando processos para que o planejamento
educacional seja executado com eficacia na vida escolar de nossos estudantes.

Neste momento apresento a vocé a Cartilha de Integracao para novos Servidores, elaborada
por toda a equipe da SEE-MG com o objetivo de auxilia-lo na assimilagdo de principios, valores,
normas e conceitos proprios do Poder Executivo Estadual que permeiam todas as nossas
atividades. Essa fase de integragao é crucial para o entendimento e adaptagdo aos principios
gue norteiam a SEE-MG. Quero assegurar gue todos os novos servidores terdo todo o suporte
necessario para uma imersao tranquila e produtiva.

Encorajo vocé a manter uma postura proativa, buscando esclarecimentos, compartilhando
ideias e contribuindo ativamente para a melhoria continua de nossas praticas. Todos os
membros da nossa equipe estao preparados para oferecer o apoio e a orientagao necessarios
para que vocé desempenhe suas funcdes com exceléncia.

Estou confiante de que esta nova etapa sera marcada por desafios enriquecedores,
oportunidades de crescimento profissional e muitas realizagdes. Juntos, construiremos um
ambiente de trabalho harmoénico e eficiente, comprometido com a qualidade da educagao em
nosso Estado.

Seja muito bem-vindo a Secretaria de Estado de Educagao de Minas Gerais. Conto com o seu

entusiasmo e a dedicacao de cada um para juntos fazermos a diferenca.

Atenciosamente,

IGOR DE ALVARENGA




Apresentacao
Prezado servidor,

E com grande satisfacdo que apresentamos a Cartilha de Integracdo para novos
servidores da Secretaria de Estado de Educacdao de Minas Gerais (SEE-MQG). Este
documento foi cuidadosamente elaborado para proporcionar uma visao clara e
abrangente da nossa organizagao, facilitando sua adaptagdao e compreensao das
funcdes e responsabilidades que assumirao.

A Cartilha de Integracao é uma ferramenta essencial para que todos os novos
colaboradores se familiarizem com os principios, valores, normas e procedimentos
gue regem nossa instituicdo. Nosso objetivo € garantir uma insercao eficaz e fluida
dos novos servidores, promovendo um ambiente de trabalho harmonioso e
colaborativo.

Estrutura desta Cartilha:

1. Mensagem de Boas-Vindas do Secretario de Educacao.

2.Apresentacao.

3.Estrutura Organica - Neste tépico, apresentamos a estrutura organizacional da SEE-
MG, incluindo o organograma que ilustra a disposicao das diferentes areas e unidades
administrativas. Vocé encontrard neste tépico um diagrama visual que facilita a
compreensao das relagcdes hierarquicas e funcionais dentro da Secretaria.

4Valores e Praticas do Governo de Minas - Processo de gestdao da cultura
organizacional do Estado.

5.Plano de Integridade da Secretaria de Estado de Educacao - Uma descricao do
compromisso da Secretaria com a integridade e a €tica, incluindo diretrizes e medidas
para garantir a transparéncia e a responsabilidade em todas as atividades.
6.Principais informac¢des sobre cada unidade do Orgdo Central da SEE - Gabinete,
Controladoria Setorial, Assessorias, Subsecretarias, Superintendéncias, Diretorias,
Coordenacgdes, Superintendéncias Regionais de Ensino.

Estamos certos de que este documento sera uma referéncia valiosa em seu processo
de integracao. A SEE esta comprometida em oferecer todo o apoio necessario para
gue sua experiéncia conosco seja produtiva e enriquecedora.

Desejamos a todos um excelente inicio de jornada e muito sucesso em suas
atividades.

Atenciosamente,

Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO (SEEMG)

A Secretaria de Estado de Educacao (SEE) foi criada em 06 de setembro de 1930 com a
publicacdo da Lei Estadual n°® 1147, que criou quatro secretarias; a de Interior, a de
Financas, a de Agricultura, Viagcao e Obras Publicas e a Secretaria de Estado de
Educacao e Saude Publica, tendo Levindo Eduardo Coelho como seu primeiro
secretario, empossado em 07 de setembro de 1930. Desta data até os dias de hoje ja
foram criadas e renomeadas muitas Secretarias no Estado de Minas Gerais.
Atualmente, o gabinete do governador Romeu Zema é composto por 12 secretarias.

A Secretaria de Estado de Educacao de Minas Gerais (SEEMG), conforme dispde os
artigos 26 e 27 da Lei Estadual N° 24.313, de 28 de abril de 2023, que estabelece a
estrutura organica do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, tem sua
organizacao regida pelo Decreto Estadual N° 48.709, de 26 de outubro de 2023.

Estrutura Organica
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Organograma SEEMG

Compdem a estrutura organica da Secretaria de Estado de Educagao-SEE:

| — Gabinete;

Il — Controladoria Setorial;

Il — Assessoria Juridica;

IV — Assessoria de Comunicacao Social;

V — Assessoria Estratégica;

VI — Assessoria de Relag¢des Institucionais;

VIl — Assessoria de Inovagao;

VIII — Assessoria de Ensino Superior;

IX — Subsecretaria de Administracgao:

a) Superintendéncia de Planejamento e Financas:

1- Diretoria de Contabilidade e Orcamento;

2 — Diretoria de Prestacao de Contas; e

3 — Diretoria de Financas.

b) Superintendéncia de Aquisi¢cdes, Contratos e Convénios:
1— Diretoria de Gestao de Compras;

2 — Diretoria Administrativa; e

3 — Diretoria de Gestao de Contratos e Convénios.

c) Superintendéncia de Infraestrutura e Logistica:

1- Diretoria de Obras da Rede Estadual;

2 — Diretoria de Infraestrutura Tecnoldgica;

3 — Diretoria de Suprimento Escolar;

4 — Diretoria de Gestao de Imodveis; e

5 - Diretoria de Gestao de Parcerias e Fiscalizagao.

X — Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos:

a) Superintendéncia de Desenvolvimento e Avaliagao:
1- Diretoria de Desenvolvimento da Gestdo Escolar;

2 — Diretoria de Avaliagao e Desempenho; e

3 — Diretoria de Gestao da Forca de Trabalho.

b) Superintendéncia de Gestao de Pessoas:

1- Diretoria de Gestdo de Pessoal do Orgdo Central; e
2 — Diretoria de Gestao de Pessoal do Sistema Educacional.
c) Assessoria de Informacdes Gerenciais;

d) Assessoria de Legislacdes e Normas de Pessoal;

X| — Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacao Basica:



a) Superintendéncia de Avaliacao Educacional:

1- Diretoria de Avaliacao da Aprendizagem; e

2 — Diretoria de Avaliacao dos Sistemas Educacionais.

b) Superintendéncia de Politicas Pedagdgicas:

1- Diretoria de Educacao Infantil e Ensino Fundamental,

2 — Diretoria de Ensino Médio; e

3 —Diretoria de Modalidades de Ensino e Tematicas Especiais.
c) Escola de Formacgao e Desenvolvimento Profissional e de Educadores:
1- Coordenadoria de Ensino;

2 — Coordenadoria de Certificacao Ocupacional; e

3 —Secretaria-Geral.

Xl — Subsecretaria de Articulacao Educacional:

a) Assessoria de Articulacao Municipal;

b) Superintendéncia de Regulagao e Inspecao Escolar;

c) Superintendéncia de Organizacao Escolar e Informacdes Educacionais:
1- Diretoria de Gestao do Atendimento Escolar; e

2 — Diretoria de Informacdes Educacionais.

d) Superintendéncias Regionais de Ensino de Porte |:

1- Diretoria Administrativa e Financeira;

2 — Diretoria Educacional — Area A;

3 — Diretoria Educacional — Area B; e

4 — Diretoria de Pessoal.

e) Superintendéncias Regionais de Ensino de Porte |l:

1- Diretoria Administrativa e Financeira;

2 — Diretoria Educacional; e

3 — Diretoria de Pessoal.

"Atenc¢do, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Considera-se Unidade Central (UC) da SEE a estrutura administrativa da Secretaria
localizada na Cidade Administrativa de Minas Gerais, excetuadas as
Superintendéncias Regionais de Ensino.

As Superintendéncias Regionais de Ensino (SRE) tém por finalidade exercer, em
nivel regional, as acdes de supervisao técnica, orientagao normativa, cooperagao e de
articulacao e integracao entre Estado e Municipio em consonancia com as diretrizes e
politicas educacionais.



Valores e Praticas Governo de Minas

O que é?

O Valores e Praticas Governo de Minas — Nosso Jeito de Ser e Fazer € um trabalho
focado no processo de gestao da cultura organizacional do Estado. O objetivo é
reforcar comportamentos de maior protagonismo e foco em solucdes para a geracao
de resultados cada vez mais consistentes para os cidadaos mineiros e para a
autorrealizagcao dos servidores. E uma iniciativa do Governo do Estado, com apoio da
Comunitas, uma organiza¢cao da sociedade civil, e parceria técnica da Consultoria
Betania Tanure Associados (BTA).

Para a sua implementacao, o Valores e Praticas tem passado por uma série de etapas,
comecando com o proprio governador Romeu Zema e secretarios de Estado e, no ano
de 2021, impactando de forma mais direta os gestores e chegando a todos os
servidores. A partir dos encontros iniciais, foi realizado um diagnoéstico, com o
mapeamento da cultura atual e a definicdo dos direcionadores da cultura “NOS
FAZEMOS" e “NOS NAO FAZEMOS", na administracdo publica Mineira.

Esse conteudo, co-construido com gestores, compde o Nosso Jeito de Ser e Fazer
que vai nos ajudar a continuar transformando Minas no melhor lugar para se viver e
investir, um Estado que serve com orgulho e exceléncia ao povo mineiro e no qual
os servidores podem realizar e realizar-se.
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MAPA ESTRATEGICO DA SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DE MINAS GERAIS

VISAD MISSAD
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Plano de Integridade da Secretaria de Estado de Educacao

O Plano de Integridade da Educacao foi elaborado sob a coordenacao do Comité de
Integridade, responsavel por implementar um modelo de gestdao que possa articular a
atuacao de diversos setores com o objetivo de mitigar condutas improprias e atos lesivos
aos resultados da SEE/MG. Com este Plano de Integridade, a Secretaria assume o
compromisso estratégico de lancar luzes sobre as suas dificuldades, proporcionando o
gerenciamento do risco de ocorréncias das fragilidades e fraguezas, antecipando,
detectando, reconhecendo e respondendo aos danos negativos da forma mais apropriada
e oportuna.

Para saber mais acesse o link:
https://www.educacao.mg.gov.br/wp-content/uploads/2023/01/PLANO-DE-INTEGRIDADE-
SEE-2022-1.pdf



https://www.educacao.mg.gov.br/wp-content/uploads/2023/01/PLANO-DE-INTEGRIDADE-SEE-2022-1.pdf
https://www.educacao.mg.gov.br/wp-content/uploads/2023/01/PLANO-DE-INTEGRIDADE-SEE-2022-1.pdf

| - Gabinete

O Gabinete da SEE funciona como a porta de entrada das comunicagdes encaminhadas
pelo cidadao, pelas organizacdes e pelos 6rgaos publicos. Onde ocorre a integracao das
entidades vinculadas a SEE de forma sistémica em consonancia com suas normas e
diretrizes.

A Chefia de Gabinete da Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais desempenha
varias funcdes importantes para apoiar o funcionamento eficaz da secretaria e para
garantir a coordenacao adequada entre diferentes areas e departamentos.

Destacamos o assessoramento direto ao Secretario de Educacao, a elaboracao de
relatorios, pareceres e documentos técnicos, 0 monitoramento e avaliacao de projetos e
programas em andamento e articulacao com outros 6rgaos governamentais, entidades
educacionais e stakeholders relevantes. Passam pela Chefia de Gabinete a tramitacao de
atos de nomeacao e exoneracao, analise de projetos de leis de proposta do executivo e
legislativo, analise de normativas legais como resolucdes, editais e portarias elaboradas
pela Secretaria.

A Assessoria de Apoio ao Gabinete é responsavel por assistir ao gabinete da Secretaria
de Estado de Educacao no ambito administrativo, processual e procedimental,
garantindo eficiéncia e organizacao em suas atividades administrativas, processuais e
procedimentais.

As atividades realizadas correspondem em providenciar o atendimento de consultas e o
encaminhamento dos assuntos pertinentes as diversas unidades da SEE, por meio de
despachos, memorandos e oficios, a unidade € responsavel pela gestao das solicitacdes, o
gue implica receber as demandas, encaminha-las para os setores responsaveis para a
elaboracao de respostas técnicas, analisa-las e, por fim, encaminhar um oficio ao
solicitante.

Comissao de Etica

Em todos os orgaos e entidades da Administracao Publica Direta e Indireta do Poder
Executivo Estadual hd uma Comissao de Etica com a finalidade de divulgar as normas do
Cédigo de Conduta Etica e atuar na prevencao e na apuracao de falta ética no ambito da
respectiva instituicao.

O trabalho da Comissao de Etica é determinado pelo Decreto Estadual N° 46.644/2014. O
Art. 18 explicita as competéncias da Comissao que tem como foco principal orientar e
aconselhar o agente publico sobre a ética profissional, alertando-os quanto a conduta no
ambiente de trabalho, especialmente no tratamento com as pessoas € com o patrimoénio
publico e adotar formas de divulgacao das normas éticas e de prevencao da falta ética.
Além disso, a Comiss&o de Etica pode decidir pela instauracdo e conduzir processo ético.



https://www.conselhodeetica.mg.gov.br/o-codigo-de-etica/codigo-de-conduta-etica-do-agente-publico-e-da-alta-administracao-estadual
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/46644/2014/?cons=1

Considera-se agente publico todo aquele que exerca, ainda que transitoriamente e sem
remuneracao, por eleicdo, nomeacao, designacao, convénio, contratacao ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcao publica em
orgao ou entidade da Administracao Publica Direta ou Indireta do Poder Executivo
Estadual.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Todo agente publico deve prestar compromisso solene de acatamento e observancia
ao disposto no Cédigo de Etica, em formuldrio préprio estabelecido pelo Conselho de
Etica Publica - Conset, a ser arquivado juntamente com os documentos
comprobatorios de seu vinculo com o Poder Executivo no respectivo orgdo ou
entidade, mas deve também ler o Codigo para se inteirar das normativas que o
compoe.

O Codigo de Etica apresenta quinze principios que devem reger a conduta do agente
publico, bem como direitos, deveres e vedacgoes (Art. 7, 8, 9 e 10). No Art. 20 e 21 aborda
sobre aspectos em que a conduta do gestor publico deve pautar-se.

A Comissdo de Etica também atua na orientacdo acerca de situacdo que pode
suscitar duvidas em relagdo a ocorréncia de Conflito de Interesses, estabelecido pelo
Decreto Estadual n° 48417, de 16/05/2022.

Os servidores podem acionar a Comissdo de Etica para orientacées utilizando o e-
mail: comissao.etica@educacao.mg.gov.br. Caso o servidor queira fazer alguma
manifestacdo ou reclamagdo deve acionar a Ouvidoria Geral do Estado.

Para saber mais acesse: https.//www.educacao.mg.gov.br/servidor/comissao-de-etica

Il - Controladoria Setorial (CSET)

A Controladoria Setorial € uma unidade de execucao descentralizada da Controladoria-
Geral do Estado-CGE, a qual se subordina tecnicamente, tem como competéncias
promover, no ambito da SEE, as atividades relativas a defesa do patrimdnio publico, ao
controle interno, a auditoria publica, a correicao administrativa, ao incremento da
transparéncia, do acesso a informacao e ao fortalecimento da integridade, do controle
social e da democracia participativa.

A Controladoria Setorial (CSET), na figura de sua controladora
setorial, presta assessoramento a alta gestao da SEE, em especial

junto ao Secretario, ao Chefe de Gabinete e as Subsecretarias
nas matérias de sua competéncia.



https://www.conselhodeetica.mg.gov.br/images/documentos/Deliberacao-005-Anexo-1-Compromisso-Solene.pdf
https://www.conselhodeetica.mg.gov.br/o-codigo-de-etica/codigo-de-conduta-etica-do-agente-publico-e-da-alta-administracao-estadual
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/DEC/48417/2022/
mailto:comissao.etica@educacao.mg.gov.br
https://www.educacao.mg.gov.br/servidor/comissao-de-etica/

E subdividida em dois Nucleos:
Nucleo de Auditoria, Transparéncia e Integridade (Nati):

Tem como atribuicdes planejar, coordenar e executar as atividades de auditoria e
fiscalizagcao, avaliacdo de controles internos, incremento da transparéncia,
fortalecimento da integridade e fomento ao controle social;

Nucleo de Correicao Administrativa (Nucad)

Tem como atribuicdes coordenar e executar as atividades de correicao administrativa
e prevengcao da corrupgao, bem como fomentar agbes de prevencao e
aperfeicoamento disciplinar e de responsabilizagcao de pessoas juridicas, no ambito da
SEE, em conformidade com as normas emanadas pela Controladoria-Geral do Estado-
COE;

“Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber...”

Entre as acdes realizadas pela Controladoria Setorial, destacam-se os trabalhos de
apuracao de denuncias e instauracao de processos administrativos disciplinares
(PADs), e, ainda, a realizacao de trabalhos de consultorias para avaliar os riscos da
execucao de politicas publicas, com recomendacdes para mitiga-los. Para saber mais
sobre os deveres e proibicdes aos quais esta sujeito, consulte a Cartilha sobre o regime
disciplinar do servidor estadual em:
https://www.cge.mg.gov.br/publicacoes/guias-cartilhas-e-manuais

Cartilha Regime Disciplinar do Servidor Publico Estadual

Il - Assessoria Juridica (AJ)

A Assessoria Juridica (AJ) é uma unidade setorial de
Execucdo da Advocacia Geral do Estado-AGE, a qual se
subordina tecnicamente, e integra a estrutura
administrativa da SEE.

Compete a ela prestar assessoria e consultoria juridica a
SEE, apds preenchimento do “Formulario de Consulta a
Assessoria Juridica” pelas unidades integrantes da
Secretaria, conforme estabelecido pela Resolucao SEE n°
997/2007, e o rito deve seguir os procedimentos
determinados pela referida Resolucdao e pela Resolucao

AGE n° 93/2021.

Para saber mais sobre, acesse: https://advocaciageral.mg.gov.br/legislacac/resolucao-
93-de-25-2-2021/ e https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/
documentos/%7BFF661C4A- E4D9-4870-AAB2-4BD06B6C856C%7D_997 r.pdf



https://www.cge.mg.gov.br/publicacoes/guias-cartilhas-e-manuais
https://drive.google.com/file/d/1ezyXpIm3EpzneOPmyoQja297sSpm5Ehg/view?usp=sharing
https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/documentos/%7BFF661C4A-E4D9-4870-AAB2-4BD06B6C856C%7D_997_r.pdf
https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/documentos/%7BFF661C4A-E4D9-4870-AAB2-4BD06B6C856C%7D_997_r.pdf
https://advocaciageral.mg.gov.br/legislacao/resolucao-93-de-25-2-2021/
https://advocaciageral.mg.gov.br/legislacao/resolucao-93-de-25-2-2021/
https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/documentos/%7BFF661C4A-E4D9-4870-AAB2-4BD06B6C856C%7D_997_r.pdf
https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/documentos/%7BFF661C4A-E4D9-4870-AAB2-4BD06B6C856C%7D_997_r.pdf

A Assessoria Juridica é subdividida em trés areas de atuacdo, sendo elas a Area
Administrativa (gestdo administrativa interna da Unidade), a Area de Contencioso
(suporte as Unidades competentes da Advocacia-Geral do Estado — AGE - para defesa
do Estado em juizo), e a Area Consultiva (analise de consultas juridicas dos setores da
Secretaria de Estado de Educacao).

“Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber...”

A Assessoria Juridica da SEE nao atende consultas individuais de servidores ou de
pessoas, naturais ou juridicas, que nao integram o quadro ou a estrutura da SEE.

IV - Assessoria de Comunicac¢ao Social (ASCOM)

A Assessoria de Comunicacao Social propde, J'.
executa e administra a politica de Ei-l
Comunicagcao Social da SEE. Promove a -
integracao, o didlogo, a articulacdo e o .
intercambio de experiéncias entre as areas de — :
Comunicagcao Social do Governo de Minas :
Gerais. Informa com qualidade, transparéncia \ I
e presta contas a sociedade das acdes de

interesse publico.

Dentre suas atribuicdes destaca o jornalismo com atendimento a imprensa e
producao de conteudo para o site da Educacao; design grafico para as campanhas
publicitarias de comunicacao; gestdao das redes sociais (Facebook, Twitter e
Instagram), producao de conteudo; cerimonial, por meio da organizacao de eventos
internos e externos, com acompanhamento e assessoramento ao secretario de estado
em sua agenda de compromissos; coordenar a execucao das agdes de imprensa e
jornalismo da SEE/MG (imprensa eletronica e impressa); produz e edita material
jornalistico sobre as atividades da Secretaria, das Regionais e das Unidades Escolares.

“Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber...”

A ASCOM possui, entre suas atribuicées, a funcdo de promover a divulgagdo dos
programas, projetos e agdes institucionais. Promove a andlise e aprovagdo de
layouts de placas técnicas de obra (placa de inicio de obra) e de inaugurag¢do. Tudo o
que é compartilhado, comentado e curtido nas redes sociais representa a imagem
do governo e exige cautela para destacar o que € positivo e evitar exposicdes
desnecessarias e promog¢do pessoal.



V - Assessoria Estratégica (ASE)

A Assessoria Estratégica tem como competéncia - &
promover o gerenciamento estratégico setorial e

fomentar a implementacao de iniciativas

inovadoras, de forma alinhada a estratégia ‘

governamental, em conformidade com as

diretrizes técnicas estabelecidas pela

Subsecretaria de Inovacao e Gestao Estratégica

da Seplag.

De modo que este instrumento esteja compativel com a Plano Mineiro de
Desenvolvimento Integrado (PMDI), do Plano Estadual de Educacao (PEE) e do Plano
Plurianual de Acao Governamental (PPAG), por meio dos processos de
desdobramento dos objetivos e metas, monitoramento e comunicacao da estratégia.

“Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber...”

A Assessoria Estratégica atua de forma integrada a Superintendéncia de
Planejamento e Financ¢cas e as assessorias ou unidades administrativas correlatas
das entidades vinculadas a SEE. O que facilita a troca de experiéncias, a discussdo
de desafios, o compartilhamento de conhecimentos e a busca por solugées.

VI - Assessoria de Relacdes Institucionais (ARI)

A Assessoria de Relagdes Institucionais tem como
competéncia planejar, coordenar e gerenciar
acoes referentes a articulacao com os 6rgaos e as
entidades da Administracdao Publica, apoiando a
relacdo institucional do Poder Executivo com
outros entes da federacao, 6rgaos essenciais a
justica e com a sociedade civil, além de promover
o fortalecimento do relacionamento entre os
Poderes.

“Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber...”

A Assessoria de Relagbes Institucionais articula, facilita, acompanha e realiza, no
dmbito da SEE e suas entidades vinculadas, os procedimentos necessdrios as
comunicagdbes e aos atendimentos de demandas de parlamentares e demais
autoridades.



VIl - Assessoria de Inovacgao (ASI)

" s |
A Assessoria de Inovacdo tem como competéncia &

i
L

gerenciar os sistemas e os processos de tratamento e de : r

uso das informacdes educacionais. n

o — N

“Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber...”

A ASI é responsdvel pelos sistemas e dados da SEE, intermediando a comunica¢do
entre os setores e a Prodemge para o desenvolvimento, manuten¢do e hospedagem
dos mais de 30 sistemas ativos atualmente, atraveés de metodologia agil. Os dados
gerados pelos sistemas sdo extraidos e transformados em painéis e relatorios para a
equipe de dados da ASI, para o monitoramento de politicas publicas e tomada de
decisdo. Para que tudo isso acontec¢a, a ASI faz a gestdo de 8 contratos com fiscais
espalhados por toda a SEE.

VIl - Assessoria de Ensino Superior (ASU)

A Assessoria de Ensino Superior coordena, acompanha
e apoia as Instituicbes de Ensino Superior que
compdem o sistema estadual de educacao, na oferta e
melhoria continua do ensino superior, em regime de
colaboracao com os demais 6rgaos e entidades da
Administracao Publica e em cumprimento as ‘,;""
diretrizes estabelecidas pelos o6rgaos normativos
estaduais e federais. Promove a interlocucao entre as
instituicbes de ensino superior e educacao basica

cujos processos de formacao sao fundamentais para o
desenvolvimento de um ensino e aprendizagem
equanime, de qualidade e sustentavel.

E estruturada em frentes de trabalho focadas nas seguintes tematicas: Assessoria
Administrativa; Pesquisa Académica e Extensao; Regulacao do Ensino das Instituicdes
de Ensino Superior Estaduais e Estagios (Obrigatério e Remunerado).

“Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber...”

Este setor coordena os convénios para a realizacdo de estdgios obrigatorios e
remunerados dos estudantes do Ensino Superior, por meio de parcerias entre a SEE e
as Instituicbées de Ensino Superior. Emite parecer para realizagdo de pesquisas
académicas e atividades de extensdo no dmbito da SEE.



SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO (SA)

A Subsecretaria de Administracao tem como competéncia coordenar e promover
acdes que garantam a eficacia e a eficiéncia do sistema de ensino e do gerenciamento
estratégico administrativo da SEE, em consonancia com as politicas e diretrizes do
sistema de planejamento, orcamento, gestao e finangas do Estado.

Gerencia as receitas recebidas pela SEE, Contratos e Convénios, obras de construgao,
Caixa Escolar, monitoramento de seguranca das escolas, dentre outras.
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Superintendéncia de Planejamento e Finangas (SPF)

A Superintendéncia de Planejamento e Finangas tem como competéncia garantir a
eficacia e a eficiéncia do gerenciamento administrativo. Promove o planejamento
global da SEE, coordena as propostas orcamentarias e acompanha sua efetivacao e
execucao financeira.

Representa a SEE junto as Receitas Federal, Estadual e Municipais; realiza tomadas de
contas; disponibiliza a prestacao de contas anuais dos recursos financeiros para os
orgaos de controle externo.
1
: ; ; i s ; % =
Monitora a regularidade fiscal, contabil e econédmico-financeira - | .::_

de cadastros vinculados a SEE. Promove a gestao da folha de

.
.ﬂ‘.. .. ..

pagamento de pessoal e seus pagamentos derivados, das
contas bancarias e contabeis vinculadas. Por fim, articula com a
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao - Seplag e
Secretaria de Estado de Fazenda - SEF, para o cumprimento de

atos e instrucdes normativas pertinentes.



"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A Superintendéncia de Planejamento e Finangas - SPF realiza Tomada de Contas
Especial, que é um instrumento de que dispbée a Administracdo Publica para
ressarcir eventuais prejuizos que |lhe forem causados e tem como finalidade
promover a apurag¢do dos fatos, a identificacdo dos responsdveis e a quantificacdo
do dano.

1 - Diretoria de Contabilidade e Orcamento (DCON)

A Diretoria de Contabilidade e Orcamento €
responsavel pelo acompanhamento e
a

BALANCO PATRIMONIAL

plangjamento orcamentario de toda
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"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

No desenvolvimento de suas acdes sdo utilizados os sistemas informatizados:
Sistema Integrado de Administracdo Financeira de Minas Gerais-SIAFI, Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico-PCASP, Sistema Integrado de Planejamento-
Sigplan, Sistema de GCestdo de Projetos e Obras-SGPO, que sdo a base de
informagdes que utilizam para monitorar a execu¢do de todas as unidades
executoras. Este acompanhamento, auxilia nas orientagcées e aqjustes, quando
detectado um registro indevido.

2 - Diretoria de Prestacao de Contas (DIPC)

A Diretoria de Prestacao de Contas tem como
competéncia orientar e acompanhar por meio de
relatorios descritivos ou fotograficos 0s
procedimentos da execucao dos

recursos financeiros descentralizados para os
programas e projetos, em observancia a legislacao
gue rege a matéria, e analisar a prestagcao de contas
de convénios e Caixa Escolar, acordos ou ajustes no
ambito da SEE.




"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A Diretoria além de analisar prestagdes de contas principalmente de convénios
firmados com as Prefeituras, também orienta as Superintendéncias Regionais de
Ensino, Caixas Escolares, Prefeituras e outras instituicées, quanto aos procedimentos
de execucgdo financeira e elabora¢céo de normas referentes as Caixas Escolares,
emissdo de pareceres e notas técnicas e na construgcdo de sistemas destinados aos
controles de contratagdo, execug¢do financeira e prestagcdo de contas das Caixas
Escolares.

3 - Diretoria de Financas (DIFI)

A Diretoria de Finangas tem como
competéncia zelar pelo equilibrio financeiro no
ambito da SEE. Realizar o acompanhamento, o
controle e a orientagao da Unidade Central e
Superintendéncias Regionais de Ensino no que
se refere a execucao financeira no Sistema
Integrado de Administracao Financeira (SIAFI),
no Sistema de Gestao de Convénios e Parcerias
-Sigcon-Saida e no Sistema de Concessao de

Didrias e Passagens (SCDP) ou em sistemas
equivalentes.
"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

O SIAFI é um sistema de uso obrigatorio pelos
orgdos do Poder Executivo, e tém auxiliado no
controle e fiscalizagdo no uso dos recursos
financeiros, disponibilizando informacgdes
mais precisas aos seus gestores. O sistema
sendo online agjuda a agilizar todo o processo

de execucdo gerando dados em tempo real,
0s quais auxiliam na tomada de decisdo.

O SIGCON-Saida de MG foi criado com a finalidade de acompanhar, coordenar e
controlar os instrumentos de natureza financeira que permitam a entrada e a saida
de recursos no Tesouro Estadual. Surgiu da necessidade de informatizar o processo
de celebrag¢do de convénios de saida e de consolidar informagdes gerenciais para o
fomento das atividades de articulagdo politica.

O SCDP viabiliza a administracdo das solicitagbées e pagamentos de didrias e
passagens, possibilitando que as requisicbes sejam feitas por meio de terminais
eletrénicos, diminuindo o tempo de emissGo e melhorando as condi¢cdes de
atendimento e consulta dos usuarios.



Superintendéncia de Aquisi¢cées, Contratos e Convénios (SCC)

A Superintendéncia de Aquisicoes, Contratos
e Convénios tem como competéncia
coordenar, acompanhar e controlar a
execucao e avaliar as atividades de servicos
gerais, transporte, vigilancia, gestao de
documentos, arquivo, almoxarifado,
patriménio e administragcao de bens moveis
permanentes no ambito da SEE e gerenciar
as atividades de aquisi¢cdes de bens e servicos
e de formalizacao dos contratos, convénios e

instrumentos congéneres firmados pela
Secretaria.

1- Diretoria de Gestao de Compras (DGCO)

A Diretoria de Gestao de Compras tem como competéncia gerenciar, orientar, executar e
avaliar as atividades relativas aos procedimentos de aquisicao de bens e servicos no ambito
da SEE. E organizada em trés setores, responsaveis por determinados tipos de processos de
aquisicao da Unidade Central da SEE.

Estes setores sao:
e Compras: Encarrega-se da analise e execucao dos processos licitatorios de bens e servicos
comuns;
» Registro de Precos: Responsavel pela andlise e execugao das aquisicdes dos processos de
bens e servicos comuns e, por gerir o sistema de registro de precos; e
e Pesquisa de Pregos: Desempenha a andlise e comparagdo de precos, para o
levantamento do valor de referéncia dos processos de compras da Diretoria.

As principais atividades desenvolvidas pela Diretoria envolvem a execucao de processos
licitatorios da Unidade Central; execucao dos processos de Cotacao Eletronica de Precos-
Cotep e contratagdes de dispensa por valor; analise de processos de compra por adesao a
atas de registro de precos, como 6rgao nao participante (carona), bem como processos de
aquisicao em licitagdes por registro de precos em que a SEE seja participante; e aderir a
licitacdes por registro de precos e, liberacao de cotas da Unidade Central e para as unidades
administrativas vinculadas, tudo em conformidade com a legislacao pertinente.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A DGCO lida com o modulo "Compras" no Portal de Compras MG. O Portal possui
diversos modulos como contratos, execu¢do de despesas, patrimoénio, frota etc. NGo
realiza as etapas de empenho e gestdo de contratos dos processos de compra; e
para o inicio do processo de compra sugere-se que a drea demandante procure a
DGCO para orientagoées e esclarecimentos necessarios.



2 - Diretoria Administrativa (DADM)

A Diretoria Administrativa tem como competéncia planejar, implantar, coordenar e
executar as atividades de tramitacao e gestao de documentos fisicos e eletrénicos,
coordenar o sistema de administragao de servicos gerais, transporte e de vigilancia.

A principal acao desenvolvida é a gestao de veiculos oficiais, com atendimento da
demanda interna da Unidade Central da SEE, manutencao da frota e gestao de
contratos afetos ao setor.

O Setor de Gestao Documental é subdividido
em duas unidades. Unidade de
microfilmagem, responsavel por acompanhar
e conferir os documentos microfilmados de
alunos de escolas extintas, de servidores do
quadro da SEE, documentos de prestacao de
contas, etc, bem como sua temporalidade e
eliminacao. Na unidade de arquivo geral,
ficam arquivados os documentos citados A

acima, onde se realiza a higienizacao dos
documentos (retirada de grampos, clips,
gominhas, etc.), guarda, consulta e envio de
copias para alunos, servidores, etc. o,

As principais acdes da Gestao de Documentos sao a sua guarda em local apropriado,
guarda de documentos digitais em dispositivos de memadria nao volatil, conservagao,
protecao dos dados, integridade dos documentos, para que permanecam completos
e que nao sofram nenhum tipo de corrupgcao ou alteracao nao autorizada nem
documentada.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

O Setor de Transportes fica no Campus Gameleira, localizado na Av. Amazonas, n°
5.855 - Bairro Gameleira.

3 - Diretoria de Gestao de Contratos e Convénios (DGCC)

A Diretoria de Gestao de Contratos e Convénios tem

como competéncia coordenar e acompanhar

processos de analise, de elaboragao e de tramitacao ‘
de instrumentos juridicos relativos a contratos,

convénios e instrumentos congéneres. s



"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Existe um rol de pessoas com competéncia para assinar contratos e convénios na
SEE, os quais sdo especificados na Resolucdo SEE n° 4.969/2024, que dispbe sobre
delega¢do de competéncia no dmbito da Secretaria de Estado de Educacdo de

Minas Gerais.
Superintendéncia de Infraestrutura e Logistica (SIN)
A Superintendéncia de Infraestrutura e Logistica 0 : o

tem como competéncia gerenciar os programas
de apoio ao estudante e os processos de obras no

sistemna estadual de educacao e gerir as o 0
tecnologias de informacdo e comunicagao no ' o
ambito da SEE, observada a Politica de Tecnologia
da Informagao e Comunicacao - TIC do Governo Q C]'
do Estado de Minas Gerais. :
Trabalha com todas as politicas de infraestrutura PEEEREREEEEES
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para atendimentos as unidades escolares -

estaduais, como também realizamos analise de
convénios com Prefeituras Municipais.

Lidera toda a politica de obras, reformas, atendimentos de projetos de combate a
incéndio e panico, acessibilidade, fornecimento de agua potavel para as escolas
estaduais (DORE); gere também parcerias com o governo federal e outras secretarias
para reformas e construcbes de escolas estaduais e municipais (DGPF);
implementamos a politica de conectividade das escolas estaduais (DITE); realizamos a
gestao dos imoveis de toda SEE e também apoiamos na gestao dos contratos de
locacao de imoveis para escolas e Superintendéncias Regionais de Ensino (DGIM);
além do atendimento da politica de Manutencao e Custeio, Mobiliario e
Equipamentos e Alimentacao Escolar para todos os estudantes estaduais.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Neste setor sGo tratados assuntos referentes a: alimenta¢cdo escolar, manutencdo e
custeio, mobiliario e equipamentos, infraestrutura, dentre outros.

1- Diretoria de Obras da Rede Estadual (DORE) :
A Diretoria de Obras da Rede Estadual tem como W .
competéncia executar e acompanhar as agoes ¥
administrativas e operacionais relacionadas aos .
processos de construcao, ampliacdo e reforma de ‘
prédios escolares.

E no Setor de rede fisica que s&o tratadas as intervencoes e
necessdrias as obras nas unidades escolares, ~
planejamento, orcamento, fiscalizagdo/monitoramento <& et
de atendimentos (obras nas unidades escolares).


https://www.educacao.mg.gov.br/wp-content/uploads/2024/04/4969-24-r-Public.-05-04-24-Republicacao.pdf

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Setor responsdvel pela orienta¢do, coordenagdo, planejamento e controle financeiro
das obras nas unidades escolares, em conjunto com as escolas e superintendéncias
regionais de ensino. Transfere os recursos financeiros diretamente as caixas
escolares.

2 - Diretoria de Infraestrutura Tecnolégica (DITE)

A Diretoria de Infraestrutura Tecnoldgica tem
como competéncia gerenciar os instrumentos de
modernizacao tecnoldgica no ambito da SEE.

Fornece suporte técnico aos usuarios; executa a
manutencao dos hardwares e softwares em uso
na Unidade Central; estrutura a rede disponivel na

SEE; planeja, implementa e mantém projetos

voltados para a seguranga das informacgdes na SEE; gerencia a rede I6gica e rede wi-fi
das unidades de ensino e das SREs. Promove e executa acdes relacionadas a
Tecnologia da Informacgao.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."
E a Diretoria de Infraestrutura Tecnoldgica-DITE que gerencia e coordena os Nucleos

de Tecnologias Educacionais-NTE no dmbito das Superintendéncias Regionais de
Ensino (SREs).

3 - Diretoria de Suprimento Escolar (DISE)

A Diretoria de Suprimento Escolar tem como
competéncia gerenciar a execugcao das acoes € a
compatibilizacao dos recursos financeiros dos
programas de apoio ao estudante, em conformidade
com os padrdes estabelecidos pela area pedagdgica e
com o humero de alunos.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Na Diretoria de Suprimento Escolar sdo identificadas as necessidades nas Escolas e
estabelecidos o0s paradmetros e critérios para a execu¢do dos Programas
relacionados com Alimentagdo Escolar, Manutengdo e Custeio, Mobilidario Escolar,
Transporte Escolar, Convénios com Municipios, compras Centralizadas de Mobiligrio
e Equipamentos para Escolas, em conformidade com os padrbes estabelecidos pela
drea pedagogica e com o nhumero de alunos.



4 - Diretoria de Gestao de Imédveis (DGIM)

A Diretoria de Gestao de Imdveis gerencia
0s bens imoveis vinculados a SEE. Possui @
duas Coordenadorias, uma responsavel
pelo processo de locacao de Imoveis e

outra pelos processos referentes aos
imoveis proprios do Estado.

A DGCIM é responsavel pela Locacao,
Cessao, Doacao, Regularizacao e todos os
processos referentes aos imoveis utilizados
pela educacao.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A DGIM é responsavel por analisar os processos referentes aos imoveis utilizados pela
Educacgdo e trabalhos com a gestdo desses imoveis em conjunto com a SEPLAG.

5 - Diretoria de Gestao de Parcerias e Fiscalizagcao (DGPF)

A Diretoria de Gestdao de Parcerias e
Fiscalizacao tem como competéncia
gerenciar intervencdes de infraestrutura em
parceria com agentes externos. Avalia e
propde inovacdes e modificacdes em plantas-
padrao utilizadas no programa de obras da
SEE, também coordena e fiscaliza obras e
servicos viabilizados por meio de recursos de
outros entes federados ou parceiros.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A DGPF gere as parcerias que sdo firmadas a fim de transferir os recursos aos
municipios e orgdos externos para execu¢do das obras.



SUBSECRETARIA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (SG)

A Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos desenvolve a¢des direcionadas

para a Gestdo de Pessoas no ambito

da Secretaria de Estado de Educacao, e tem

como competéncia coordenar o planejamento, implementacao e avaliacao das acdes
para a administracao de pessoal, gestao e desenvolvimento de recursos humanos,
observando a politica e as diretrizes da Administracao Publica Estadual.

]
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Superintendéncia de Desenvolvimento e Avaliacdo (SDA)

Atua na gestao de pessoas, visando o desenvolvimento profissional e organizacional

da SEE. Composta por 3 diretorias:

1- Diretoria de Desenvolvimento da Gestao Escolar (DDGE);
2 — Diretoria de Avaliacao e Desempenho (DIAD);
3 — Diretoria de Gestao da Forca de Trabalho (DGFT);

1- Diretoria de Desenvolvimento da Gestao Escolar (DDGE)

Tem por competéncia orientar e
acompanhar a execucao da politica de
desenvolvimento profissional e do
aperfeicoamento dos servidores e
gestores escolares e gerenciar o
processo de provimento de cargos e
funcdes de Direcdao e de coordenacgao
nas escolas estaduais.
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Orienta e acompanha a atuacao de Diretores, Vice-Diretores, Coordenadores,
Secretarios Escolares e Colegiados Escolares. Orienta e analisa processos referentes a
habilitagcao e autorizacao para lecionar a titulo precario.

Atua também em parceria com a Escola de Formacao e Desenvolvimento Profissional
e de Educadores para promover capacitacdées que atendam as necessidades dos
servidores da educacao. Desenvolve e implementa processos de Certificagcao
Ocupacional para Diretores Escolares.

Orienta, coordena, desenvolve e analisa processos de concessdao de afastamento do
servidor para estudos e aperfeicoamento profissional, bem como sua participagao em
eventos de interesse do Estado.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Concessdo de Afastamento para participagdo em cursos de Pos-Graduagdo Stricto
Sensu e cursos ou eventos

O afastamento para a participacdo em cursos de mestrado ou doutorado é
concedido ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, que tenha
concluido o estdgio probatorio e que se encontre em exercicio pleno de suas fungées
ha, pelo menos, trés anos.

O afastamento pode ser concedido com o6nus para o Estado, com direito a
remuneracdo do cargo, sem o pagamento de despesas relativas ao curso. A
autorizacdo do afastamento € concedida por, nho maximo, 2 (dois) anos para o
mestrado e por, no maximo, 4 (quatro) anos para o doutorado.

Ao término do curso, o servidor deverd retornar imediatamente ao efetivo exercicio
do seu cargo, ainda que o periodo do afastamento ndo tenha terminado; e prestar
servicos a Administragcdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual, por 3 (trés) anos na SEE/MG, contados da data de conclusdo para o
mestrado e 4 (quatro) anos para o doutorado.

O afastamento para participagdo em cursos, conferéncias, semindrios, cCongressos,
simposios e outros eventos de interesse do Estado, no pais ou no exterior, € concedido
ao servidor sem prejuizo do direito ao recebimento dos vencimentos e vantagens do
cargo, nos termos da legislagdo.

Para saber mais acesse:

|3

ttps//acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/documentos/2388-13-r.pdf,

|3‘

ttps//www.portaldoservidor.mg.gov.br/afastamento-aperfeicoamento,
ttps//www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/48176/2021/,
ttps//pesquisalegislativa.mg.gov.br/l egislacaoCompleta.aspx?cod=195989&marc=

|3
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https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/documentos/2388-13-r.pdf
https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/afastamento-aperfeicoamento
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/48176/2021/
https://pesquisalegislativa.mg.gov.br/LegislacaoCompleta.aspx?cod=195989&marc=

Processo de Indicagdo de Diretor e Vice-Diretor de Escola Estadual

O processo de indicagdo de candidatos ao cargo de Diretor e a fungdo de Vice-
Diretor tem por objetivos promover o gerenciamento competente das escolas
estaduais e ampliar a participacdo da comunidade escolar na gestdo das unidades
de ensino.

O cargo em comissdo de Diretor Escolar, com carga hordria de 40 horas semanais, é
exercido em regime de dedicacdo exclusiva por Professor de Educa¢do Bdsica ou
Especialista em Educag¢do Bdsica, ocupante de cargo efetivo ou de fun¢cdo publica
estdvel ou convocado para o exercicio de funcées de magistério da SEE/MG, vedado
Qo seu ocupante exercer outro cargo na Administragdo Publica, direta ou indireta,
em qualquer ente da Federacgdo.

A func¢do gratificada de vice-diretor, com carga hordria de 30 (trinta) horas
semanais, serd exercida por Professor de Educac¢do Bdsica ou Especialista em
Educac¢do Basica, ocupante de cargo efetivo ou de fung¢do publica estavel.

Atualmente o processo € regulamentado pela Resolucdo SEE n° 4.782/2022 de 05-11-
2022, acesso link: https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/index.php?

option=com_gmg&controller=document&id=29996-resolucao-see-n-4782-20227?

layout=print

2 - Diretoria de Avaliacdo e Desempenho (DIAD)

Implementa e acompanha o processo de
avaliacao de desempenho dos servidores da
Educacao, assim como orienta sobre
procedimentos relacionados aos recursos em face
dos resultados nas avaliagdes de desempenho.

Identifica, propde e acompanha projetos de
capacitacdo em parceria com a Escola de |
Formacao e Desenvolvimento Profissional e de
Educadores (Projeto Trilhas de Futuro -
Educadores) para atender as necessidades dos
servidores.

Propde e implementa acdes de gestao da cultura organizacional, de qualidade de vida
no trabalho, de mediacao de conflitos e de prevencao a pratica do assédio moral e
sexual. Assim como gerencia as acdes desenvolvidas pelo Servico de
Acompanhamento Sociofuncional no ambito da SEE.


https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/index.php?option=com_gmg&controller=document&id=29996-resolucao-see-n-4782-2022?layout=print
https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/index.php?option=com_gmg&controller=document&id=29996-resolucao-see-n-4782-2022?layout=print
https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/index.php?option=com_gmg&controller=document&id=29996-resolucao-see-n-4782-2022?layout=print

"Atenc¢do, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Avaliagdo de Desempenho

A avaliagdo de desempenho é uma ferramenta da gestdo de pessoas que consiste
em um processo continuo de verificagdo do desempenho do servidor, por meio do
planejamento e acompanhamento de seu trabalho ao longo de um periodo, tendo
em vista as responsabilidades e atividades atribuidas. Consiste também em um meio
de aprendizagem, pois possibilita identificar lacunas no desenvolvimento profissional
do servidor que precisam de intervencdo e permite o crescimento pessoal, atraves da
reflexdo e conscientizacdo sobre seu papel no contexto organizacional.

E importante destacar que para fins de
desenvolvimento do servidor efetivo estavel
na carreira serd considerada satisfatoria a
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pontuagcdo igual ou superior a setenta por
cento da pontuacdo maxima.

Para fins de avaliagdo de desempenho, o
servidor deverd possuir no periodo
avaliatorio, no minimo, cento e cinquenta
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dias de efetivo exercicio.

Modelo de Competéncias

Sdo considerados como efetivo exercicio os
dias efetivamente trabalhados pelo
servidor, o descanso semanal remunerado,

os feriados, os ontos facultativos, o
: . Sl DESEMPENHO
periodo de licen¢a a funciondria gestante e Cumprimento dos Objetivos

as folgas compensativas decorrentes de

ESPERADD ACTMA
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horas-extras.

As metodologias de avaliagdo de desempenho desenvolvidas para os servidores sdo:

1 - AvaliagGo Especial de Desempenho (AED) -> para servidores em periodo de
estdgio probatorio.

e O prazo para cumprimento do estdgio probatdrio é de 1095 dias de efetivo
exercicio.

e Para que o servidor seja avaliado, deve apresentar 150 dias de efetivo exercicio
em cada etapa de AED.

e Para concluir o estdgio probatdrio, o servidor deve ser considerado apto e
frequente.

e Para fins de estdgio probatorio, ndo sGo considerados como efetivo exercicio os
afastamentos, as licengas, as férias regulamentares, as férias-prémio ou qualquer
interrup¢do do exercicio das atribuicbes do cargo ou fungdo exercida, superiores
a 20 % do total de dias de cada uma das etapas, ressalvado o dltimo més de
cada etapa que serd considerado como efetivo exercicio.

e As faltas ndo sGo consideradas efetivo exercicio para nenhum fim e prorrogam o
estagio probatdrio.



e O servidor poderd ser considerado infrequente se a quantidade de faltas
ultrapassar o limite permitido de 5% em cada etapa de AED. Nesse caso, é
instaurado processo para apuragdo de infrequéncia, podendo resultar em
exonerag¢do.

e Ao final do estagio probatorio, o servidor serd considerado inapto se a média das
notas for inferior a 60%. Nessa situacdo, deve ser instaurado processo para
apura¢do da inaptiddo, podendo resultar em exonerag¢do.

e Etapas da AED

O processo de AED néo terd numero fixo de etapas e ocorrerd da seguinte forma:

I - A primeira etapa iniciard na data de ingresso do servidor e terminara em 31 de
dezembro;

Il - as demais etapas iniciardo em 1° de janeiro e terminardo em 31 de dezembro; e

Ill - a dltima etapa iniciara em 1° de janeiro e terminard na data de conclusdo do
periodo de estagio probatorio, com o cumprimento dos um mil e noventa e cinco
dias de efetivo exercicio.

IMPORTANTE: A contagem dos 1095 dias de efetivo exercicio passa a ser
referéncia para a definicdo das etapas e cdiculo do término do estdgio
probatoério do servidor.

2 - Avaliagdo de Desempenho Individual (ADI) ->
para servidores efetivos estaveis.

3 - Avdliacdo de Desempenho do Gestor Publico
(ADGP)-> Avaliagdo do Gestor Publico, o servidor
que exerce fungdo gerencial e o ocupante de cargo
de provimento em comissdo de dire¢&o ou chefia.

O Termo de Avaliagdo sera preenchido:

| — Pela chefia imediata do Gestor Publico avaliado;
Il — pelo proprio Gestor Publico, por meio da autoavaliacdo; e
Ill — por servidores que compdéem a equipe subordinada ao Gestor Publico avaliado.

4 - Avaliacdo de Desempenho do Gestor Escolar (ADGE) -> para aqueles que se
encontram no cargo de Diretor Escolar.

O Termo de Avaliagdo € o instrumento qualitativo que deverad ser preenchido:

| - Pela chefia imediata do Gestor Escolar avaliado;

Il - pelo proprio Gestor Escolar, por meio da autoavaliagdo.

5 - Avaliagdo de Desempenho dos Analistas Educacionais Inspetores Escolares
(ADIE) -> para servidores ocupantes do cargo de Analista Educacional - Inspetor
Escolar.

Os servidores sGo avaliados por Comissdo de Avaliagcgo de Desempenho a ser
instituida no dGmbito da SEE.

Para saber mais acesse a pagina da Diretoria de Avaliagdo e Desempenho pelo link:
https//seeavaliacaodesempenho.educacao.mg.gov.br/



https://seeavaliacaodesempenho.educacao.mg.gov.br/

Servico de Acompanhamento Sociofuncional (SAS)

Esse Servico tem por objetivo implementar acbes
destinadas ao acompanhamento sociofuncional dos

servidores da Secretaria de Estado de Educac¢do - '
SEE/MG relacionadas aos seus trés principais eixos de
atuacdo: saude ocupacional, demandas de aspecto
psicossocial do servidor, cultura organizacional e

assédio moral. GEPAG D 6 ALSRAPLHHE MENTD S I s,

As acdes pertinentes aos eixos temdticos deverdo abranger a prevengdo Qo
adoecimento, o acolhimento psicossocial e outras intervengoes, respeitada, em todos
0s casos, a legislacdo vigente.

Servigo de Acompanhamento Sociofuncional (SAS)

Saide Ocupacional ' Psicossocial Cultura Organizacional
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Para saber mais acesse:
https//acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/documentos/4550-21-r%20-
%20Public.%62030-04-21.pdf

ou solicite ao seu gestor copia do Documento Orientador: Competéncias do Servico
de Acompanhamento Sociofuncional (SAS)

Trilhas de Futuro Educadores (Formagdo)

A Secretaria de Estado de Educag¢do de Minas
Gerais (SEE/MG), em 2021, com o objetivo de
aperfeicoar a oferta educacional na rede
publica de educacdo basica estadual, iniciou a
constru¢cdo de um projeto de formagdo
continuada, denominado Projeto Trilha de
Futuro Educadores.

Em sintonia com varios hormativos legais - Lei de Diretrizes e Bases da Educacgdo,
Plano Estadual de Educac¢do, dentre outros - o projeto tem como objetivos,
simultGneos e complementares, tornar-se uma oportunidade de desenvolvimento
profissional para os servidores da SEE/MG, bemm como, permitir a melhoria da
qualidade da oferta educacional para os estudantes mineiros.


https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/documentos/4550-21-r%20-%20Public.%2030-04-21.pdf
https://acervodenoticias.educacao.mg.gov.br/images/documentos/4550-21-r%20-%20Public.%2030-04-21.pdf
Salete do Carmo
Esta logo não é do Trilhas de Futuro Educadores, é logo do outro Trilhas aberto a todos independente de serem servidores da educação.


Sdo ofertados cursos de pds-graduagdo na modalidade lato e stricto sensu
(mestrado e doutorado) e cursos de capacitagcdo e aperfeicoamento profissional em
instituicées publicas e privadas de todo pais, previamente credenciadas na SEE/MG.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

O escopo geral do projeto é voltado a todos os servidores da Secretaria de Estado de
Educag¢do e compreendera:

| - Cursos de graduacdo e pos-graduac¢do lato sensu e stricto sensu: servidores
efetivos e estaveis (que ja concluiram o estagio probatorio);

Il - cursos de capacitagdo e aperfeicoamento profissional: servidores publicos
efetivos, contratados e convocados para o exercicio de func¢cdo publica, e de
recrutamento amplo.

Para saber mais sobre, acesse: https.//trilhaseducadores.mg.gov.br/

Em caso de duvidas: duvidas.trilhaseducadores@educacao.mg.gov.br.
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E responsavel pela publicacdo das concessdes que compdem a evolucao de carreira dos

3 - Diretoria de Gestao da Forca de Trabalho (DGFT)

A Diretoria de Gestao da Forca de Trabalho tem como
competéncia coordenar, planejar, gerir e aplicar estratégias e
diretrizes relacionadas ao dimensionamento e valorizagcao da
forca de trabalho da SEE e a realizacao de concursos
publicos. Conta com a Assessoria, responsavel pelas
demandas de dimensionamento da forca de trabalho,
concursos, banco de talentos, carreiras e gestao das outras 2R

equipes.

servidores da Secretaria de Estado de Educacao. Para os servidores cuja unidade de
exercicio esta vinculada a Superintendéncia Regional de Ensino, a analise da vida
funcional do servidor é feita pelos servidores da propria regional. No caso de servidores
vinculados a Unidade Central, a DGFT é a responsavel pela andlise das concessdes
supramencionadas.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Promocgdo
Promocgdo é passagem do nivel em que se encontra o £
servidor para o imediatamente superior na mesma
carreira a que pertence, e serd concedida mediante
requerimento do servidor, na forma de regulamento,
cumpridos os requisitos da legislacdo:
e E£ncontrar-se em efetivo exercicio;
e Cumprir o intersticio de cinco anos de efetivo
exercicio no mesmo nivel;
e Ter recebido cinco avaliagdes de desempenho individual satisfatdrias, desde a
sua promogdo anterior, nos termos das normas legais pertinentes e
e Comprovar a titulagdo minima exigida.


https://trilhaseducadores.mg.gov.br/
mailto:duvidas.trilhaseducadores@educacao.mg.gov.br

Progressdo
A progress@o ocorre com a passagem do servidor do grau em que se encontra para o
grau subsequente no mesmo nivel da carreira a que pertence, é representado por
meio de letras que vdo desde a letra “A” até a letra “P”, condicionada aos seguintes
requisitos:

o O servidor deve estar em efetivo exercicio;

e O servidor deve estar em efetivo exercicio hd dois anos no mesmo grau;

e O servidor deve ter duas Avaliagées de Desempenho Individual satisfatorias desde

a progressdo anterior.

A primeira progressdo do servidor na carreira ocorre apos a conclusGo do estagio
probatorio.
Para saber mais sobre a evolu¢do em sua carreira acesse:
EVOLUCAO NA CARREIRA PROGRESSAO, VANTAGEM PESSOAL, REPOSICIONAMENTO
E REVISAO DE SUBSIDIO

Superintendéncia de Gestao de Pessoas (SGP)

ﬁ r-'\ A Superintendéncia de Gestao de Pessoas (SGP) tem
' como competéncia promover a administracao de
pessoal no ambito da SEE, em consonancia com as
politicas, a legislacao e as diretrizes relacionadas a
administracao de pessoal do Estado. Nela sao tratados
assuntos como o planejamento, a implantagao, o
acompanhamento e a avaliagdo das acdes de
administracao de pessoal. Cabe a SGP, atuar em prol

da uniformizacao e da aplicacdao da legislacdao de pessoal, subsidiando as unidades
setoriais de pessoal no que se refere as matérias de sua competéncia e tendo em vista a
politica educacional do Estado de Minas Gerais.

Internamente, considerando cada especialidade/atendimento, a SGP encontra-se
subdividida em:

Gabinete/Assessoria - responsavel por realizar triagem e encaminhamento de
demandas; prestar atendimento, por telefone, e-mail, videoconferéncias ou
pessoalmente, para Superintendéncias Regionais, publico externo e outros setores da
unidade central e outros o6rgaos; analisar expedientes, responsabilizando-se pela
resposta/atendimento ou direcionando ao (s) setor (s) competente (s); analisar e
monitorar documentos para assinatura do Superintendente, tais como oficios,
memorandos e informacgdes, elaborados na DGEP, DPOC ou GTAP; planejar atividades
para atendimento as demandas/rotinas do setor, inclusive monitoramento as acdes das
diferentes equipes que atuam com temas especificos, tais como, conferéncia de
processos de pagamento, FGTS e outros.


https://www.educacao.mg.gov.br/wp-content/uploads/2023/01/Manual-de-Progressao-Vantagem-Pessoal-Reposicionamento-e-Revisao-de-Subsidio.pdf
https://www.educacao.mg.gov.br/wp-content/uploads/2023/01/Manual-de-Progressao-Vantagem-Pessoal-Reposicionamento-e-Revisao-de-Subsidio.pdf

Sisap Central - Setor responsdvel pelo
gerenciamento do Sistema de Administragdo
de Pessoal - SISAP, no dambito da
Superintendéncia de Gestdo de Pessods da [eems—reve=n
Secretaria de Estado de Educag¢do, no que se = 8
refere & geracdo de dados necessdrios a | i e o

preparagcdo de pagamento e a manutengdo

da vida funcional do servidor, auxiliando os
Coordenadores de Pagamento e as equipes

de taxacdo, em relagdo aos codigos utilizados

na Folha de Pagamento, orientando
tempestivamente a inclusGo de dados para =
que sejam feitos de forma correta, evitando-se |® d
conflitos ou prejuizos que possam causar

danos ao erdgrio ou o servidor.

Ac¢oes Judiciais - grupo responsavel por atender
demandas vindas da Assembleia Legislativa de Minas
Gerais que encaminham solicitacoes de
esclarecimentos de situagdes funcionais de servidores

e/ou outros interessados e demais solicitacdes com
demandas correlatas as competéncias da SGP; presta
informacdes para defesa do Estado em processos
‘ judiciais, bem como reuni a documentacao necessaria
para demonstrar a situacao funcional dos requerentes;
encaminha aos setores competentes as
decisdes judiciais recebidas da Assessoria Juridica da SEE-MG, bem como presta
orientagcdbes sobre a forma de cumprimento;, colabora na orientagcdao as
Superintendéncias Regionais de Ensino sobre os procedimentos necessarios para o
cumprimento de decisdes judiciais recebidas dos 6rgaos de representacao do Estado,
bem como daquelas recebidas diretamente do Poder Judiciario; responder expedientes
recebidos do Ministério Publico sobre assuntos de competéncia da SGP; prestar apoio
aos demais setores da SGP na verificacao de decisdes judiciais relacionadas a atuacao
de cada setor, bem como prestar orientacdes sobre elaboracao de informacao e
alinhamento de procedimentos necessarios ao cumprimento das decisdes judiciais.

Conferéncia de Processos de Pagamentos de Valores
Acima de R$ 10.000,00 - equipe responsavel por realizar a
conferéncia de processos para pagamentos retroativos, em 4‘
observancia ao Decreto Estadual N° 43.441/2003, que sejam

decorrentes da publicacdo/concessao de
vantagens/beneficios ou de acdes administrativas que
geram atualizam/correcdo de dados financeiros de
servidores da SEE (afastamento preliminar a aposentadoria,

abono de permanéncia, Adicional de Valorizacdo da
Educacao Basica (ADVEB), conversao de férias-prémio em


https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/43441/2003/?cons=1

espécie por ocasiao de aposentadoria, opgdes remuneratorias, progressao € promogao
na carreira, regularizacao de recadastramento de inativos, restituicdes, vencimentos
deixados e outros.

FGTS/LC 100 - equipe responsavel por executar,
acompanhar, orientar e informar sobre as acdes
relativas aos pagamentos de FGTS requerido
judicialmente ou do FGTS pago mediante acordo
firmado entre a Unido e o Estado de Minas Gerais
(nesse caso, o prognostico de regularizagao
segue cronograma de execugao Nno prazo de 48
meses), mantendo interlocucdo com os demais
o6rgaos envolvidos, a saber, Procuradoria-Geral da

Fazenda Nacional na 6 Regiao, Advocacia-Geral
do estado de Minas Gerais e Caixa Econbmica
Federal.

GFIP - realiza, mediante solicitagao, a retificacao da Guia de Recolhimento do FGTS e de
Informacdes a Previdéncia Social (GFIP), notadamente quando se tratam de situagdes
gue abrangem até a competéncia de setembro de 2022, ou seja, anteriormente ao
inicio da implementacao do e-Social pela Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo (SEPLAG), podendo ser alterados dados como numero do PIS/PASEP e/ou data-
fim de designacao/convocacdo/contrato; mantém interlocucdo com a Diretoria de
Contabilidade e Orcamento da SEEMG e com o setor da SEPLAG responsavel pelas
demandas que envolvem a prestacao de informagdes aos orgaos do trabalho e
previdenciarios.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A SGP é responsdvel por gerenciar o Sistema de Administragcdo de Pessoal do Estado
de Minas Gerais para registro de dados funcionais e financeiros dos servidores em
exercicio na SEEMG.
Para acesso ao SISAP, é necessario solicitar autorizagdo para o Administrador de
Seguranca ADSEG, que faz a inclusdo, alteracdo de perfil e liberagdo de senhas no
dmbito da Sede da Secretaria.
O SYSADP ¢ o Sistema de Controle de Quadro de
Pessoal, utilizado na gestdo de vagas para convocagoes
fe [+ e contratagbes tempordrias nas escolas estaduais.
O Conecta RH é uma ferramenta criada pela SEPLAG

para trazer mais agilidade e assertividade para o

LTS
- @ trabalho e qualidade dos servicos prestados nas
unidades, direcionado para os profissionais de Recursos
ﬂ d, do Humanos do Estado de Minas Gerais, sendo o canal
- exclusivo de suporte para chamados e atendimentos

b o

referentes aos assuntos de RH.
Sdo vinculados a SGP 02 (duas) diretorias e 01 (um) Grupo de Trabalho.



1- Diretoria de Gestdo de Pessoal do Orgao Central (DPOC)

A Diretoria de Gestdo de Pessoal do Orgao Central tem
como competéncia promover a gestao de pessoal dos
servidores lotados na Unidade Central da SEE, ou seja, é
o Recursos Humanos de atendimento aos servidores
lotados e em exercicio na Unidade Central.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Devem ser entregues na DPOC todos os documentos pessoais do servidor necessarios
para o seu correto cadastro no Sistema de Administracdo de Pessoal - SISAP, tais
como copias dos documentos de identidade, CPF, comprovante de escolaridade,
resultado do exame admissional exigido para ingresso no cargo.

Também € neste setor que o servidor recéem admitido, com lota¢do na Unidade
Central, solicita o cracha de identificacdo, a liberagcdo de usudrio e de senha de
acesso para registro de sua frequéncia no Sistema de Ponto Digital, apds a
conferéncia da documentag¢do necessdria para a posse e da assinatura do Termo de
Exercicio do Cargo que foi aprovado no Concurso.

E subdividida de acordo com a especialidade:

1. Gabinete - analisa os pleitos de cargos em comissdo (DAD), de funcbes gratificadas
(FGD) e de gratificagbes estratégicas (GTED) da SEE, coordenagdo e
acompanhamento das agdes desenvolvidas na Diretoria.

2. Setor de Pagamento - Responsavel pela

LIS
taxacdo da folha de pagamento dos servidores :

lotados na Unidade Central. Nesse setor sdo Ay
feitas inclusées, altera¢cées de dados funcionais e

registro de frequéncia no Sistema de _ -
Administragcdo de Pessoal (SISAP).

3. Setor de Concessbes - neste setor ocorre o processamento das concessdes de
férias prémio e os afastamentos legais (luto, casamento, paternidade, licen¢ca gestdo,
férias, Licenca para Tratar de Interesses Particular (LIP), dentre outros) e emissdo de
contagem de tempo dos servidores em exercicio na Unidade Central.

4. Setor de Cadastro - processa as atualizagées nas fichas funcionais e promove o
arquivo dos documentos nas pastas funcionais dos servidores.

5. Setor de Movimentagédo/Cessdo - analisa os pedidos de cessdo e movimentagdo
dos servidores lotados na Unidade Central e nas Superintendéncias Regionais de
Ensino (SRE) da SEE.

6. Setor de Ponto Digital - fornece suporte as unidades administrativas da Unidade
Central e das Superintendéncias Regionais de Ensino(SRE) da SEE, P !
quanto a utilizagdo e registro de frequéncia no Sistema de Ponto on a'

DIGITAL



2 - Diretoria de Gestao de Pessoal do Sistema Educacional (DGEP)

A Diretoria de Gestao de Pessoal do Sistema =
Educacional tem como competéncia
coordenar e adequar a gestao de pessoal de
Unidades de Ensino estaduais as diretrizes e
metas estabelecidas pela politica de pessoal
do Estado.

Neste setor €& gerido o processo de
contratagao e convocagao temporarias para
o exercicio de fungdes publicas do Quadro
Administrativo e do Quadro Magistério nas Unidades de Ensino; é feito o planejamento,
a coordenacao, as orientacdes e o controle dos processos e atos referentes a admissao, a
cessao (disposicao e adjuncao), a exoneracao a pedido, a dispensa, ao afastamento de
pessoal das escolas da rede estadual de ensino e a movimentacao de pessoal (Remogao
por Permuta, Remogcao Regional, Remog¢ao Estadual e Mudanca de Lotagao).

E subdividida de acordo com a especialidade:

1.Setor Assessoria - dar suporte as Superintendéncias Regionais de Ensino;
acompanhar e orientar as equipes e setores da DGEP; elaborar orientacdes e
informacdes técnicas; analisar e elaborar respostas de processos recebidos via SEl, e-
mails e outras demandas; participar do gerenciamento de sistemas junto a Prodemge,
referente a Inscricao, Escolha de Vagas, Quadro de Pessoal (SYSADP) e Movimentagao
de Pessoal; analisar demandas para solicitagcao de Mantis a Prodemge; dar suporte na
elaboracao de minutas de Resolucdes, Instrucdes Complementares e Orientagcdes de
Servico; conferéncia de processos elaborados pelos setores da DGEP.

2.Setor Cessao - analisar processos de cessao (adjuncao e disposicao) de servidores
lotados em Unidades de Ensino (PEB, EEB e ATB) para atuarem em outros 6rgaos;
preparar e enviar atos para publicacao; analisar e elaborar respostas as demandas
recebidas via SEl e e-mail.

3.Setor Exoneracao - analisar processos de exoneracgdo a pedido de servidores efetivos,
efetivados e de servidores considerados inaptos em estagio probatdrio apods conclusao
da Pericia Médica, mediante comunicado da SCPMSQO; preparar € enviar atos para
publicagcao; analisar e elaborar respostas as demandas recebidas via SEl e e-mail.

4.Setor Juridico - prestar informacdes para defesa do Estado em processos judiciais;
encaminhar aos setores competentes as decisdes judiciais recebidas da Assessoria
Juridica da SEEMG; orientar as Superintendéncias Regionais de Ensino sobre os
procedimentos necessarios para o cumprimento de decisdes judiciais recebidas dos
orgaos de representacao do Estado; responder expedientes recebidos do Ministério
Publico sobre assuntos de competéncia da DGEP; prestar apoio aos demais setores da
DGEP na verificacao de decisdes judiciais relacionadas a atuagao de cada setor;



5.Setor Movimentagao - dar suporte aos servidores
inscritos Nno processo de Movimentacao de Pessoal o n 9 ﬁ
via Sistema, em conformidade com o periodo : — 0
previsto em legislagao e o cronograma publicizado

; "
pela SEEMG; analisar e responder as demandas hd
recebidas via SEl e e-mail, a partir da consulta no —_—
. ; = "y ——
Sistema de Movimentagao ou nas planilhas _—

internas; preparar atos de movimentacao de
pessoal (remogao por permuta, remogao regional,

l

[T}

]

remocao estadual e mudanca de lotagao) e enviar

para publicacao; analisar e elaborar respostas as . ‘
demandas recebidas via SEl e e-mail.

6.Setor Quadro de Pessoal - analisar a comporta das Unidade de Ensino via SYSADP;
consultar o SISAP; dar orientagdes quanto as regularizacdes dos contratos
administrativos e convocacdes; atender as Superintendéncias Regionais de Ensino via e-

mail, telefone, hangout WhatsApp e video conferéncias; elaborar e atualizar planilhas
contendo informacdes de vagas conforme solicitagcao.

7.Setor Quadro de Horario - operacionalizar as
O 2 2 ferramentas do Sistema SYSADP para identificacio,
— apuracao e inclusao dos registros referentes a alocacao
dos professores que compdem o Quadro de Pessoal das

Unidades de Ensino da Rede Estadual de Educacao.

8.Setor Canais de Atendimento - analisar e responder as demandas dos Canais de
Atendimento ao Cidadao (RH Responde / MG Ouvidoria / Fale Conosco/ Atendimento ao
Cidadao —E-sic)

3- Grupo de Trabalho de Aposentadoria (GTAP)

O Grupo de Trabalho de Aposentadoria L
(GTAP) faz parte da estrutura informal da SEE,
sendo responsavel pela instrucao, analise e
finalizacao de processos de aposentadoria de
servidores da Unidade Central, além de
analisar os processos de aposentadorias das
47 SRE's diligenciados pela DCCTA/SCAP.
Também emitem declaracdes funcionais a
pedido do servidor, trata da averbacao de
tempo de servico e da concessao de Abono

de Permanéncia.



"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Carga Hordria de Trabalho
Sdo determinadas de acordo com o cargo ocupado pelo servidor.
Podem ser de:
e 24 horas/semanais, admitindo-se carga hordria inferior a partir Y '__,_,.E;._-.e_-,..-
de 8h/semanais - Professor de Educac¢do Bdsica-PEB; & W T
e 24 horas semanais - Especialista em Educag¢do Basica-EEB; Ing .
e 30 horas semanais - Analista de Educag¢do Basica-AEB; -
e 30 horas semanais - Assistente Técnico de Educag¢do Bdsica-ATB; ",. : -
e 30 horas semanais - Auxiliar de Servicos de Educacao Basica-ASB;
e 40 horas semanais - Analista Educacional-ANE;
e 40 horas semanais - Técnico da Educacao-TDE;
e 40 horas semanais - Assistente de Educacao-ASE; e
e 40 horas semanais - Analista Educacional com funcao de Inspegao Escolar.

Aposentadoria

A regra geral para Aposentadoria Voluntdria no servico
Ll @ Hg | publico estadual se aplica de acordo com o tempo de
contribuicdo e idade.
O servidor fara jus a aposentadoria voluntdria por tempo
de contribuicGo e idade, desde que preenchaq,
cumulativamente:
e tempo minimo de dez anos de efetivo exercicio no
servico publico;
e tempo minimo de cinco anos de efetivo exercicio no
cargo efetivo em que se dara a aposentadoria; e
e 60 (sessenta)anos de idade e trinta e cinco anos de contribui¢cdo, se homem;, ou
e 55 (cinquenta e cinco) anos de idade e trinta de contribui¢cdo, se mulher.

Regra especial

A aposentadoria de Professor é considerada especial, com redu¢do da idade e tempo
de contribuicdo. Assim, o professor que completar 55 anos de idade/30 anos de
contribuicdo e a professora que completar 50 anos de idade/25 de contribuicdo, fardo
Jjus a Aposentadoria Especial.

Saiba mais: https//www.mg.gov.br/planejamento/documento/resumo-das-regras-de-

e

aposentadoria

Regime Previdencidario

l'.
Os servidores ocupantes de cargo efetivo da "’
administragao direta, autarquica e fundacional do Poder it
Executivo do estado de Minas Gerais sdo regidos pelo ¥ Mimi
Regime Proprio de Previdéncia e Assisténcia Social -RPPS,

de carater contributivo, instituido pela Lei Complementar Estadual n° 64/2002.

O Regime Proprio de Previdéncia Social serd gerido pelo Estado e pelo Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas Gerais (lpsemg).



https://www.mg.gov.br/planejamento/documento/resumo-das-regras-de-aposentadoria
https://www.mg.gov.br/planejamento/documento/resumo-das-regras-de-aposentadoria

Assessoria de Informac¢oes Gerenciais (AIG)

A Assessoria de Informacdes Gerenciais tem como
competéncia converter e consolidar os dados
pessoais, funcionais e financeiros (dados
funcionais, financeiros, afastamentos, faltas..) em
informacdes gerenciais, com base nos sistemas
utilizados nos processos de gestao de pessoal, para
subsidiar o processo decisorio da SEE.

Atende as demandas de relatorios recebidas das mais diversas areas da SEE e das SREs.
Produzir informacdes para o embasamento de agdes judiciais relativas a nomeacao.
Responde as demandas do Portal da Transparéncia e dos demais canais de
atendimento ao cidadao relativas a quantitativos de cargos. Providencia a publicacao da
concessao e retificacdo do Adicional de Valorizacao da Educacao Basica (ADVEB).
Produz os lotes de nomeacao de concurso publico e atualiza o monitoramento do
concurso. Faz o acompanhamento de movimentos grevistas através de mododulo no
sisterna do Relatério de Pagamento Mensal (RP1), emitindo relatérios de
acompanhamentos durante os movimentos. Alimenta e disponibiliza mensalmente o
sistema RP1, para acesso das escolas e SREs.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

E neste setor que se realiza a manutencdo dos dados nos sistemas: SISPP (Sistema de
Progressdo e Promocg¢do), SICOBET (Sistema Integrado para Calculo de Concessdo de
Beneficios e Taxacdo) e SIMPAP (Sistema de Monitoramento de Processo de
Aposentadoria).

Para a concessdo do ADVEB ndo é necessario protocolo de requerimento pelo servidor,
este servico é feito automaticamente.

Assessoria de Legislacoes e Normas de Pessoal (ALNP)

A Assessoria de Legislagcbes e Normas de Pessoal tem —— -
como competéncia orientar e acompanhar a aplicagao ;ﬁ ; ,1_!'#.-,

das normas vigentes relativas a administracao de pessoal E:
da SEE. Mantem atualizados Manuais de Servico em g G - 5 v"/
consonancia com as normas legais e orientagdo dos » g “onl
setores competentes, mantendo subsidios as unidades da L
SEE e SRE nos estudos de casos especificos referentes a i‘.‘ ‘E!

ik = |

concessOes, deveres, direitos e vantagens do servidor
publico.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Registro, controle e apuracdo da frequéncia
O servidor deverd permanecer na sua Unidade de Exercicio durante as horas de
trabalho ordindrio e as do extraordindrio quando convocado.



O controle e apura¢cdo da frequéncia do servidor publico da Administracdo Direta,
Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo é de responsabilidade da chefia imediata,
que irg orientar o servidor sobre seu hordario a ser cumprido, a depender do seu cargo e
lotacgdo.

Podendo o Controle de frequéncia ser feito por meio de registro eletrénico de ponto, na
Unidade Central, nas Superintendéncias Regionais de Ensino e nas Unidades de Ensino
ou por meio de Livro de Ponto ou Folha de Ponto naquelas unidades de lotacdo que ndo
possuem o sistema informatizado de Controle de Frequéncia.

O registro de ponto € a fonte origindria da apuracdo de frequéncia do servidor, para
pagamento e obtencdo de direitos e vantagens, nGo podendo no caso de registro em
Livro ou Folha de Ponto conter omissées, rasuras, anotacdes a Idpis, registros imprecisos.
Deverg ser visado e assinado, diariamente, por servidor da unidade de exercicio
responsavel pelo controle da frequéncia, assegurando-se a exatiddo dos dados e
informacgoes.

Ponto é o registro de todas as entradas e saidas do servidor em seu 6rgdo ou unidade
de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua frequéncia. Compete ao
servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente, o fiel cumprimento das
normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

Acumulo de Cargos Publicos
A acumulagdo de cargos consiste na existéncia, ao
mesmo tempo, de mais de um vinculo, tempordrio ou

[ 4 ~
“ permanente, com a administracGo publica ou
k percepcdo permanente de remunera¢cdo de cargo,
= emprego ou fungdo publica com proventos de
Fa E:t P ll

aposentadoria pelo regime proprio de previdéncia.

O servidor, ao tomar posse no cargo ou quando for admitido em fun¢do ou emprego
publico, deverad declarar se possui algum vinculo funcional com a administracédo
publica direta ou indireta de qualquer dos poderes da Unido, do Estado, do Municipio e
do Distrito Federal.

E de responsabilidade do servidor, que exerce mais de um cargo, disponibilizar a
documentacdo necessdria para a instru¢édo do processo de acumulo.

A instrugcdo do processo de Acumulo de Cargos e Fungdes Publicas é de
responsabilidade das Unidades de Exercicio do servidor através do sistema
informatizado pela Seplag “ACFweb”.

A anadlise do processo de acumulo de cargos, empregos ou fungdes publicas € de
competéncia da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo-SEPLAG.
Conforme inciso XVI do art. 37 da Constituicdo da Republica, de 1988, e art. 3° do
Decreto Estadual n° 45841/2011 € vedada a acumula¢cdo remunerada de cargos
publicos, exceto, quando houver compatibilidade de hordrios:

e a de dois cargos de professor;

e 0 de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico; e

e g de dois cargos ou empregos privativos de profissionais da saude, com profissbes

regulamentadas.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/DEC/45841/2011/

Afastamentos / Licencas

Ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo estadual poderdo ser concedidos
os afastamentos ou licengas previstas por legislagdo especifica e relacionadas pela
necessidade do servidor e da administracéo publica, a seguir mencionados:

Licencas

e A adotante;

A adotante — prorrogacdo;

e A gestante;

e Maternidade pelo regime proprio de previdéncia,
como também, a sua prorroga¢ao;

e Para acompanhar cénjuge;

e Para o servico militar;

e Para tratar de interesses particulares;

e Para tratamento de saude;
e Licenca quando acidentado no exercicio de suas atribui¢ées ou atacado de doencga

profissional;

e Licenca paternidade;
e Por motivo de doenga em pessoa da familia;
e Licenca para acompanhar cénjuge, funciondrio estadual, federal ou militar, quando

em servico em outro ponto do Estado ou de territorio nacional ou no estrangeiro.

Licenca para Tratamento da Saude - LTS

Caso vocé necessite se afastar por motivo de
licenca  saude, vocé devera solicitar o
agendamento de uma avaliacdo Pericial, por
meio do Portal do Servidor. Esta solicitagdo deverd

=i ser feita no prazo de trés dias uteis, contados da
1 R s datd- g s emysader=gossatestdao meeicor ok
R odontologico ou do primeiro dia de afastamento
do servidor.


https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/home

Documentos necessdrios para a realizagéo da Pericia:

1. Atestado emitido por médico ou odontdlogo em que conste: o diagndstico, os
resultados de exames complementares, se for o caso; a conduta terapéutica; o
prognostico; as consequéncias a saude do periciando; o provavel tempo de repouso
estimado necessdrio para recuperacdo do periciando, que complementard o
parecer fundamentado do médico perito, a quem cabe legalmente a decisdo
quanto a concessdo do beneficio; o registro de dados de maneira legivel; a
identificacdo do emissor, mediante assinatura e descricdo do numero de registro na

entidade de classe.

2.Boletim de Inspegdo Méedica devidamente preenchido; e
3.Documento de identificagcdo oficial com foto.

Afastamentos

Para a Justica Eleitoral;

Por motivo de casamento;

Por motivo de luto;

Para frequentar curso de formagdo;

Para Exercicio de Mandato Eletivo Federal/Estadual/Municipal;

Para participagdo em curso de Pos-Graduacgdo Stricto Sensu ou Pos-Doutorado;

Para exercicio de Mandato Eletivo em Diretoria de Entidade Sindical;

Afastamento preventivo (sindicGncia ou processo administrativo disciplinar);

» Afastamento remunerado de servidor publico candidato a eleicdo Municipal,

Estadual ou Federal;

o Afastamento voluntadrio incentivado (AVI).

Para maiores Iinformagbes acesse

https//www.portaldoservidor.mg.gov.br

Férias Regulamentares

O servidor publico, apds o 11° (décimo
primeiro) més de exercicio no cargo
efetivo, faz jus a férias regulamentares
por um periodo de 25 (vinte e cinco) dias
Uteis por ano, nos termos do art. 152 da Lei

Estadual n°® 869/1952.

link:

servidor”

‘O portal do pelo



https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/
https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/sites/default/files/pdf_servicos/BIM_EFETIVO_Novembro%202022__0_0_0.pdf
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/869/1952/?cons=1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/869/1952/?cons=1

E vedada a acumulacdo de férias. As férias regulamentares podem ser gozadas em
dois periodos, desde que nenhum deles seja inferior a dez dias uteis. A vantagem de um
terco sobre a remunera¢do serd paga de uma unica vez, sempre no més de inicio do
primeiro periodo de férias.

Os servidores da carreira do Magistério fazem jus a sessenta dias de férias, coincidentes
com as férias escolares, sendo trinta (30) consecutivos e trinta (30) dias de recessos
segundo o que dispuser o orgdo proprio do Sistema, quando em exercicio nas escolas.

As férias da servidora gestante deverdo ser programadas para fruicdo normal dentro
do ano, de forma a ndo colidir com a licen¢ca-maternidade. Se houver antecipa¢do do
parto/parto prematuro e ele ocorrer durante as férias regulamentares, as férias
regulamentares serdo interrompidas para que a servidora passe a usufruir a licenga-
maternidade. O saldo das férias serd usufruido imediatamente apds o término da
licenca-maternidade. O mesmo vale para a licenca-paternidade.

O paragrafo anterior aplica para todos os servidores, exceto para os servidores do
quadro de magistério, que tem as féerias regulamentares automdticas conforme o
disposto no Calendario Escolar Anual.

O servidor que permanecer afastado do exercicio do cargo, ainda que em decorréncia
de licenca para tratamento de saude, ndo fard jus as férias regulamentares referentes
aquele ano em que se manteve afastado; neste caso, o servidor fard jus as férias
relativas ao ano em que se der o seu retorno.

Mais informacées sobre no link: https//www.portaldoservidor.mg.gov.br/ferigs-
regulamentares

Férias-Prémio

E o direito de afastamento remunerado, com duragdo de trés meses, concedido qo
servidor publico ou detentor de fung¢do publica a cada cinco anos de efetivo exercicio no
servico publico do Estado de Minas Gerais.

Sera concedido o afastamento, excepcionalmente, mediante requerimento do servidor e
aprovacdo pela chefia imediata, sempre em observ@ncia o interesse publico. Na SEE é
permitido ao servidor gozar o periodo de um més de férias prémio por ano, o qual
podera ser dividido em dois periodos de quinze dias dentro do mesmo semestre.

O servidor que ja tenha implementado os requisitos para aposentadoria (tempo e
idade), poderd se afastar por todo o periodo aquisitivo de direito.

Saiba mais em:

Resolucdo SEPLAG n°22/2003
Resolucdo Conjunta SEPLAG/SEE N° 8656/2012

Resolucdo Conjunta SEPLAG/SEE N° 9865/2018



https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/ferias-regulamentares
https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/ferias-regulamentares
https://www.mg.gov.br/planejamento/documento/resolucao-seplag-no-22-de-25-abril-de-2003
https://www.mg.gov.br/planejamento/documento/resolucao-conjunta-seplag-see-no-9865-de-03-de-julho-de-2018-ferias-premio
https://www.mg.gov.br/planejamento/documento/resolucao-conjunta-seplag-see-no-9865-de-03-de-julho-de-2018-ferias-premio
https://www.mg.gov.br/planejamento/documento/resolucao-conjunta-seplag-see-no-9865-de-03-de-julho-de-2018-ferias-premio

IPSEMG - Assisténcia Médica

Plano de saude, de natureza facultativa, oferecido pelo Agendamante online
IPSEMG abrangendo assisténcia médica, hospitalar e ' :
odontologica, bem como social, farmacéutica e
complementar qos segurados, extensivo Qos seus
dependentes, aos servidores detentores exclusivamente

iiipsemg

de cargo de provimento em comissdo, declarado em lei

de livre nomeag¢do e exonera¢do, observadas as [ e ]
coberturas e os fatores moderadores definidos em

regulamento.

Saiba mais em:
https//www.mg.gov.br/planejamento/documento/regime-proprio-de-previdencia-do-
estado-de-minas-gerais

https//www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/L CP/64/2002/?cons=1
Agendamento on line de consultas:
http://agendamentoonline.ipsemg.mg.gov.br/qgiwc-
frontend/br/gov/prodemage/ipsemg/qgiwc/visao/sequranca/login.zul

Movimentag¢do do Servidor

A movimentag¢do do servidor pode ocorrer atraves de
remocgdo, transferéncia e cess@o. Se ocorrer dentro
do orgdo de lotagdo, serad feita através da remogéo, a
pedido ou a critério da Administracdo; se for para
outro orgdo ou entidade, serg feita através da
transferéncia, desde que ndo haja impedimento na lei
da carreira do servidor. A transferéncia somente é

permitida dentro da mesma carreira e depende da
existéncia de vaga no orgdo ou na entidade de
destino, nos termos da legislagcdo vigente, respeitada
a carga hordria do cargo ocupado pelo servidor.

A cessdo ocorre quando ha autorizagdo para que o exercicio das atividades do servidor
seja realizado em outro orgdo ou entidade da administra¢cdo direta ou indireta do Poder
Executivo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como nos
Poderes Legislativo e Judiciario, Tribunais de Contas, Ministérios Publicos, Defensorias
Publicas, SSA-Servas e entidade que ministre educag¢do especial.

A cessdo de servidor, respeitados os demais requisitos do
Decreto Estadual n® 47.558/2018 dar-se-d nas seguintes

&
modalidades: e | i)
e cessGo com Onus para o cedente, quando o
servidor é remunerado pelo orgdo ou entidade de ; _
lotacdo; “ﬁl T)%c



https://www.mg.gov.br/planejamento/documento/regime-proprio-de-previdencia-do-estado-de-minas-gerais
https://www.mg.gov.br/planejamento/documento/regime-proprio-de-previdencia-do-estado-de-minas-gerais
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/64/2002/?cons=1
http://agendamentoonline.ipsemg.mg.gov.br/giwc-frontend/br/gov/prodemge/ipsemg/giwc/visao/seguranca/login.zul
http://agendamentoonline.ipsemg.mg.gov.br/giwc-frontend/br/gov/prodemge/ipsemg/giwc/visao/seguranca/login.zul
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/47558/2018/?cons=1

e cessdo com 6nus para o cessiondrio: quando o cessiondrio passa a ser responsave/
pelo pagamento da remuneracdo do servidor cedido, bem como pelo
recolhimento e repasse do percentual determinado por lei para o Regime Proprio
de Previdéncia e Assisténcia Social dos servidores publicos do Estado de Minas
Gerais e dos demais encargos;

e cessdo com 6nus para o cedente, mediante reembolso pelo cessiondrio: quando o
servidor € remunerado pelo cedente, que recolhe o percentual referente a aliquota
previdencidria do servidor, e o cessiondrio faz o reembolso mensal da remuneracdo
percebida pelo servidor, bemm como do percentual referente a aliquota patronal
determinada por lei para o Regime Proprio de Previdéncia e Assisténcia Social dos
servidores publicos do Estado de Minas Gerais e dos demais encargos.

Adicional de Valorizagédo da Educag¢do Bdsica (Adveb)

O Adveb € atribuido mensalmente e corresponde a 5%
do vencimento bdsico do valor recebido pelo servidor
efetivo, a cada cinco anos de efetivo exercicio. Ele é

resultado da negociacdo da SEE/MG com as Secretarias
de Estado de Fazenda (SEF/MG) e de Planejamento e
Gestdo (Seplag/MG).

~ Plano de carreira

O Plano de Carreira dos Profissionais de
Educacdo Bdsica foi estabelecido pela Lei
Estadual N° 15293/2004. A diretriz define a
evolu¢do nas carreiras dos servidores efetivos
da Secretaria de Estado de Educagdo de
Minas Gerais (SEE/MG), por meio de
progressées e promogoes.

Para que a evolugdo na carreira ocorra, os dados do servidor no Sistema de
Administragcdo de Pessoal (Sisap) devem estar sempre atualizados. Essa atualizagdo
cabe as Superintendéncias Regionais de Ensino (SREs).


https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/15293/2004/?cons=1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/15293/2004/?cons=1

SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGCAO BASICA (SB)

A Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacao Basica (SB) define e coordena a
implantacao da politica educacional do Estado, no que se refere ao desenvolvimento
da educacao basica, nos seus diversos niveis e modalidades, envolvendo aspectos da
gestao educacional, da gestdao da informacao, das avaliagcdes educacionais, do
atendimento e da organizacao escolar.
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Superintendéncia de AvaliagGo Educacional (SAE)

A Superintendéncia de AvaliagGo Educacional
promove as avaliagées da rede publica de educagdo
bdsica e a realizagdo de indicadores, estudos e
pesquisas voltados para as questées da
aprendizagem. A avaliagéo educacional
desempenha um papel fundamental no panorama
da educagcdo em Minas Gerais, fornecendo
informagdes valiosas sobre o desempenho dos
alunos, a eficdcia dos sistemas escolares e as dreas
que necessitam de melhorias.

Nesse contexto, a atuagcdo da Superintendéncia de AvaliagcGo Educacional de Minas
Gerais assume um papel central, promovendo avaliacbes que contribuem para o
aprimoramento continuo do ensino no estado.

Para os novos servidores, & essencial compreender profundamente o papel da
avaliacao educacional no contexto estadual. Isso inclui entender nao apenas a
importancia de mensurar a aprendizagem dos estudantes, mas também os diversos
métodos de avaliacao utilizados, como as avaliagdes internas e externas, os tipos das
avaliagdes diagnodsticas, formativas e somativas. Além disso, € crucial ter clareza sobre
como essas avaliacdes contribuem para identificar processos de sucesso e desafios,
promovendo a equidade e a inclusao no sistema educacional.



Por fim, os novos servidores devem estar cientes do papel central da Superintendéncia
nesse processo, garantindo a qualidade dos dados e promovendo uma cultura de
avaliacao continua. Esses conhecimentos sao fundamentais para que possam
contribuir efetivamente para o aprimoramento continuo do ensino em Minas Gerais.

1 - Diretoria de Avaliacao da Aprendizagem (DAAP)

A Diretoria de Avaliagcao da Aprendizagem (DAAP)
implementa acdes de tratamentos, analises,
estudos e pesquisas para gue os resultados das
avaliacbes possam ser validados de forma
consistente. Realiza processos de andlise com a

' - '
producao de indicadores efetivos que permitem L.—_...-_-ACI ot r—r
gue toda a rede e toda a sociedade se apropriem Ny !I -
dos apontamentos encontrados a partir dos j || Q '
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resultados das avaliacdes da aprendizagem escolar,
atuando em trés frentes principais:

A. Gestao e sistematizacao dos dados das avaliagdes educacionais: Nesta frente, sao
realizados processos de conferéncia, validagao, tratamento, organizacao e
disponibilizacdao dos resultados das avaliacdes educacionais. Também inclui a gestao de
indicadores correlatos, como o Ideb (indice de Desenvolvimento da Educacio Basica).
B. Estatistica e estudos das avaliagdes educacionais: Aqui, sdo realizadas analises
detalhadas dos dados das avaliacdes, producao de estatisticas e desenvolvimento de
pesquisas e estudos sobre os resultados. Essas atividades tém o objetivo de subsidiar a
avaliagcao das politicas educacionais.

C. Apoio pedagodgico: Esta frente é focada na apropriacdo dos resultados das
avaliacdes, com a producao de materiais orientativos, cursos e palestras. O objetivo &
melhorar a comunicagcao dos resultados na rede, bem como a interpretacao e uso dos
dados para aprimorar o ensino.

Através dessas trés frentes, a DAAP busca garantir a qualidade e a eficacia do processo
de avaliacao da aprendizagem escolar, prommovendo uma educacao basica cada vez
mais eficiente e informada por dados concretos.

Seguem alguns dos produtos produzidos pela DAAP:

e Site Portal das Avaliacdes

e Painéis de resultados das avaliagbes Simave o

e Planilha com série historica dos resultados do m
Proalfa e Proeb

¢ Indicadores educacionais

e Curso de Avaliagcdes Educacionais

e

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."
A avaliagdo educacional desempenha um papel fundamental
p : no panorama da educacdo em Minas Gerais, fornecendo
i insights valiosos sobre o desempenho dos alunos, a eficdcia dos
sistemas escolares e as dreas que necessitam de melhorias.
Neste contexto, a atuacdo da Superintendéncia de Avaliagdo
“ Educacional de Minas Gerais assume um papel central,
promovendo avaliagées de qualidade e contribuindo para o
aprimoramento continuo do ensino no estado.



2 - Diretoria de Avaliagcao dos Sistemas Educacionais (DAVE)

Esta diretoria tem como responsabilidade maior; organizar, estruturar, alinhar cada
passo para a realizagcao das avaliagdes que compdem o Sistema Mineiro de Avaliacao e
Equidade da Educacao Publica - SIMAVE, por meio das quais sao coletados dados cuja
analise ajuda a subsidiar as decisbes a respeito das politicas educacionais a serem
desenvolvidas no Estado. A atuacgao tem trés frentes:

A. Gestao Financeira de Contratos e Convénios das Avaliacoes:
Sao realizados os tramites necessarios para as contratacdes das
empresas para realizagcao das avaliagcdes Formativas e Somativas
de Minas Gerais, a gestao, bem como suas fiscalizacdes. Realiza
também a descentralizacdo de recursos para a realizacao das
avaliagdes pelas escolas da rede estadual de educacao.

B. Logistica das Avaliagdes: Gerenciamento e monitoramento dos processos Iogl’sticos
das avaliacdes: acompanhamento da confeccao dos instrumentos e documentos das
aplicagcdes, da distribuicao dos mesmos as escolas envolvidas, da aplicagao das
avaliacdes, até da coleta dos mesmos, além de outros processos logisticos ligados a
superintendéncia.

C. Frente Pedagdgica: Validacdao de Matrizes de Referéncia, Itens e Instrumentos
utilizados nas avaliagdes, apoio as Superintendéncias Regionais de Ensino -SRE,
realizando junto as suas equipes formagdes quanto aos papeéis e procedimentos de
cada um dos atores envolvidos na realizagao das Avaliacdes, formacdes a respeito dos
instrumentos utilizados para a construcao das avaliagdes como, por exemplo, a Matriz
de Referéncia e Escala de Proficiéncia.

Seguem alguns dos produtos produzidos pela DAVE:
e Avaliacao Diagndstica;
e Avaliacao Intermediaria;
e Proalfa, Teste de Fluéncia e Proeb;
e Divulgacao de: Obmep, Saeb, Pisa, Encceja e Pirls.

Superintendéncia de Politicas Pedagodgicas (SPP)

A Superintendéncia de Politicas Pedagdgicas estabelece as diretrizes pedagdgicas para
o planejamento e o desenvolvimento de politicas educacionais para Educacao Basica,
voltadas para a melhoria da aprendizagem dos estudantes, considerando as
modalidades de ensino, as tematicas especiais € a educag¢ao integral, orientando e
coordenando ac¢des junto as Superintendéncias Regionais de Ensino e as unidades de
ensino de suas respectivas areas de abrangéncia.

1 - Diretoria de Educacgao Infantil e Ensino Fundamental (DIEF)

A Diretoria de Educacao Infantil e Ensino Fundamental
-

orienta, desenvolve e acompanha as diretrizes pedagodgicas L
da Superintendéncia de Politicas Pedagodgicas relativas a h'l}."a-'- & iE!
educacao infantil e ao ensino fundamental. i
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E subdivida em trés coordenacdes, sdo elas:

Coordenacao da Gestdao Educacional -> Correcdo de Fluxo, Conselho de Classe,
Processos de Compras, Projeto Politico Pedagogico, Calendario Pedagdgico Virtual,
SEl, DRIVE, E-MAIL, PAINEL GERENCIAL, Fale Conosco, Projeto de Lei, Escrita de
documentos de orientacdes pedagdgicas e memorandos

Coordenacdo de Programas e Projetos Educacionais -> A Coordenacao de
Programas e Projetos Educacionais acompanha, orienta € monitora programas e
projetos destinados aos estudantes do ensino fundamental. Atualmente estao sendo
acompanhados programas/projetos como Gide, Educacdo e Familia, Compromisso
Nacional Crianca Alfabetizada; Educacao Fiscal; Aprender Valor; Biblioteca Escolar. Vale
destacar que as acgdes da DIEF sao realizadas de forma compartilhada entre as
coordenacgdes, podendo variar as frentes de trabalho, de acordo com as demandas
atuais.

Coordenacdao das Agoes de Aprendizagem-> A Coordenacao de Acgdes de
Aprendizagem desenvolve acdes de intervencao pedagogica como o Reforco Escolar,
o Agrupamento Temporario, a organizacédo dos Jogos Escolares de Minas Gerais/JEMG,
Projeto Superacao e afins. Além disso, produz diretrizes e orientacdes, material de
apoio pedagogico, proposta de cursos diversos, analise de propostas de parcerias,
colaborar na escrita de documentos em formato de Grupo de Trabalho, entre outros.

2 - Diretoria de Ensino Médio (DEM)

' r A Diretoria de Ensino Médio tem como competéncia
. i .F 3 ; orientar, desenvolver e acompanhar as diretrizes
- [ T- ?* pedagodgicas da Superintendéncia de Politicas

Pedagogicas relativas ao ensino médio.

3 - Diretoria de Modalidades de Ensino e Tematicas Especiais (DMTE)

A Diretoria de Modalidades de Ensino e Tematicas Especiais
estabelece  diretrizes politico-pedagdgicas para o
planejamento e o desenvolvimento das modalidades de
ensino e das tematicas especiais.

Composta por quatro Coordenacodes: Coordenacao de
Educacao do Campo, Indigena e Quilombola; Coordenacao
de Tematicas Especiais e Transversalidade Curricular;
Coordenacao de Educacao Especial Inclusiva; Coordenacao
de Educacao de Jovens e Adultos (EJA) e Conservatorios
Estaduais de Musica (CEM).

As principais acdes desenvolvidas pela DMTE sao: Conselho de Representantes de
Turma; Programa de Iniciagcao Cientifica na Educacao Basica; Programa Saude na
Escola; Programa Jovem Senador; Programa Jovem Parlamento Brasileiro; Programa
de Convivéncia Democratica; Programa MESC; Programa Justica Restaurativa nas
Escolas (N&s); Nucleo de Acolhimento Educacional (NAE); Pedagogia da Alternancia;
Educacao Escolar Indigena; Educacao Escolar Quilombola; Educacao das Relacdes

Etnico-Raciais; Educacdo Ambiental; Educacdo Especial Inclusiva com
acompanhamentos dos CAS, CAP e CREI; acompanhamento e gestao  dos



Conservatorios Estaduais de Musica; Acompanhamento e elaboracao de diretrizes para
a Educacao de Jovens e Adultos (EJA) e dos CESEC; atendimento educacional ao
Sistema Socioeducativo e Prisional.

Escola de Formacao e Desenvolvimento Profissional e de Educadores

A Escola de Formacao e Desenvolvimento Profissional e de Educadores promove a
formacao e a capacitacao dos educadores, gestores e profissionais da SEE, nas diversas
areas do conhecimento e gestao, visando ao fortalecimento da capacidade de
implementac¢ao das politicas publicas de educacao.

1- Coordenadoria de Certificacdo Ocupacional

A Coordenadoria de Certificacao Ocupacional coordena, acompanha e avalia a
realizacao dos processos de formacgao continuada desenvolvidos pela Escola de
Formacgao e Desenvolvimento Profissional e de Educadores.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Neste setor sdo realizadas as andlises de processos

de parcerias voltados ao oferecimento de O
capacitacbes aos servidores da SEE; ocorre a g X
promocg¢do da aquisicdo de bens e servicos voltados = w ¥
ao desenvolvimento de professores e alunos da ' .
Rede Publica de Educag¢do da SEE; possui uma : }m' ’
Reserva Técnica para a distribuicdo de livros e f‘-: |4 L
materiais diddticos do PNLD (Programa Nacional

do Livro Diddtico) e promove atendimento de demandas administrativas afetas aos
sistemas PDDE e PNLD Digital; promove o atendimento e direciona as demandas das
Instituicbes de Ensino Superior e Superintendéncias Regionais de Ensino quanto a
implantag¢do do PIBID e Residéncia Pedagdgica.
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2 - Coordenadoria de Ensino

A Coordenadoria de Ensino tem como competéncia coordenar a formagao continuada
dos profissionais do magistério e demais profissionais da educacao.

3 - Secretaria-Geral

A Secretaria-Geral desenvolve agcdes que visam
ao uso e implementacao das Tecnologias a
Digitais de Informacao e Comunicagao (TDIC),
visando a melhoria dos processos de ensino e
aprendizagem no ambito da educacao publica,
em parceria com a Subsecretaria de
Administracao e Assessoria de Inovacgao.




SUBSECRETARIA DE ARTICULAGAO EDUCACIONAL (SE)

A Subsecretaria de Articulagcdo Educacional (SE) coordena o planejamento, a
implementacdao e a articulacdao de acdes, em conjunto com as Superintendéncias
Regionais de Ensino, relacionadas ao alcance dos objetivos da SEE. Dentre suas fung¢des
destacamos a promocao da articulagao entre as Superintendéncias Regionais de
Ensino com outras institui¢cdes, visando a melhoria e o desenvolvimento do sistema de
ensino de Minas Gerais, assim como promove, fomenta e executa agdes que combatem
a evasao escolar e o abandono.
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Assessoria de Articulacdao Municipal (ASAM)

Articula junto as Superintendéncias Regionais de Ensino, Secretarias Municipais de
Educacao e Prefeituras Municipais, agdes para a implementacao e fortalecimento do
Regime de Colaboragao entre Estado € Municipios, promovendo espacos de dialogo,
reflexdes e construcdes coletivas, em alinhamento com a Assessoria de Relacdes
Institucionais.

Planeja, coordena, avalia e estabelece estratégias que visem a descentralizagcao do
ensino junto aos Municipios. Presta atendimentos técnico-administrativos aos
municipios, conforme as diretrizes da descentralizacao.

Articula com Instituicdes de Ensino Superior a oferta gratuita de cursos de formagao
complementar aos professores envolvidos no processo de descentralizagcao do ensino.

Superintendéncia de Organizacao Escolar e Informagdes Educacionais (SOE)

A Superintendéncia de Organizagcao Escolar e Informac;ées
Educacionais (SOE) é responsavel por planejar e organizar o
atendimento escolar e a regularizacao do funcionamento das
unidades de ensino estaduais.

: : STy i B : BT T i
Coleta, analisa e disponibiliza informagdes educacionais a fim de Er - . 1. T

realizar a classificagcao de prioridades na ampliagcao e construcao de
prédios escolares, estabelecendo diretrizes para a elaboragcao do




Plano de Atendimento Escolar (PAE), para a disponibilizacao de vagas aos estudantes
promovendo a melhoria continua da qualidade do ensino, e do acesso equitativo a
educacao.

Coordena o desenvolvimento e a gestao do Sistema Mineiro de Administracao Escolar
(SIMADE), do Diario Escolar Digital (DED) e, no ambito estadual, do Censo Escolar da
Educacao Basica.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Com sua atuacdo abrangente, a SOE desempenha um papel fundamental na
articulagdo com organizagées estaduais e nacionais, publicas e privadas, que
administram dados estatisticos sociais e educacionais, visando 4 integracdo e a
cooperacdo mutua, buscando sempre o desenvolvimento integral dos estudantes, o
fortalecimento do sistema educacional do estado, na qualidade do ensino em Minas
Gerais.

1 - Diretoria de Gestdao do Atendimento Escolar (DGAE)

A Diretoria de Gestao do Atendimento Escolar
(DCAE) ¢é responsavel pelo Plano de %
Atendimento Escolar (PAE) da secretaria de b\ L#
Estado de Educacao e pelo Cadastro Escolar,

efetivado através do Sistema Unificado de '
Cadastro e Encaminhamento para Matricula :
(Sucem). A Diretoria possui trés coordenadores,

sendo um responsavel pelo PAE, um responsavel i-;

pelo Sucem e um responsavel pela integragcao
das atividades da Diretoria.

A Diretoria de Gestao do Atendimento Escolar (DGAE) é responsavel por elaborar
normas de regulamentacao do atendimento escolar; coordenar o atendimento da
demanda escolar na rede publica estadual, efetivando a criacao e a organizagcao das
escolas estaduais de ensino fundamental e médio nas diferentes modalidades de
ensino; avaliar e emitir parecer acerca das propostas de ampliacao ou reducao do
atendimento escolar nos niveis fundamental e médio e na modalidade de Educacao
de Jovens e Adultos; estabelecer parceria com 0s municipios para a organizagao do
cadastro escolar e o encaminhamento dos alunos para matricula em escola publica
municipal ou estadual; articular-se com entidades e o6rgaos publicos visando ao
planejamento e a melhoria do atendimento escolar; proceder a regularizagao dos atos
legais de autorizacao de funcionamento das escolas estaduais, nos niveis de Educacao
Infantil, Ensino Fundamental e Ensino Médio; gerir o plano de atendimento escolar; e
coordenar esforcos junto as Superintendéncias Regionais de Ensino para a realizagao
do dimensionamento da demanda da rede.



"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A DGAE trabalha com planejamento educacional através da andlise dos dados de
turmas e alunos da rede estadual de ensino e atraves de interlocu¢cdo com as
Secretarias Municipais de Educacdo. Os servidores atuam simultaneamente nos dois
principais programas desenvolvidos pela Diretoria e sGo responsadveis pela andlise dos
documentos encaminhados pelas SRE. Além disso, a DGAE e seus servidores
promovem capacitagées com outros servidores da SEE com o objetivo de divulgar as
orientagées sobre o PAE e o Sucem.

2 - Diretoria de Informagdes Educacionais (DINE)

A Diretoria de Informac¢des Educacionais (DINE) = — @
trabalha com estatistica educacional, sendo os sistemas ‘ B{; =

de informacdo sua ferramenta diaria. A diretoria é e | ﬁr_
subdividida em trés nucleos: Nucleo Censo Escolar,

Nucleo de Sistemas direcionado ao desenvolvimento e % :
funcionamento do sistema SIMADE, Novo SIMADE, ‘
DED e DED+; e o Nucleo de Atendimento que direciona S P

LF ™ . B

suas atividades para a analise, estudo, resolucao e - - @v
resposta a dldvidas sobre todos os assuntos da Diretoria ‘ L S, ‘

e atendimento as SREs.
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"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Coleta dados informados pelas proprias escolas, estaduais (Sistema SIMADE e
Sistema Educacenso) e das outras redes de ensino municipais, privadas e federais
(Sistema Educacenso). Nossos dados coletados vdo desde os cadastrais (Nome,
endereco das escolas) até o numero de turmas, alunos, docentes, seus diretores e
outros profissionais da escola. Coletamos também dados de infraestrutura e, com
isso, podemos subsidiar programas escolares dos governos estadual e federal.

Superintendéncia de Regulacgao e Inspec¢ao Escolar (SRI)

A SRI, em sua atuagdo macro, tem por objetivo o
desenvolvimento de:
1 - Politicas e acdes de Inspegao Escolar no sistema de
ensino de Minas Gerais;
. 2 - Politicas e acgdes de regulacdao e avaliagao das
instituicdes de ensino da Educagao Basica no sistema de
o ensino de Minas Gerais; e
: 3 - Cumprimento da legislagao vigente e orientagao
quanto a aplicacdo de normas de vida escolar e de
organizacao e funcionamento escolar.
Para isso, para o ano de 2024, desenvolvera agdes de Fortalecimento da atuagao do
Servico de Inspecao Escolar; eficiéncia no fluxo de comunicacao da Inspecao Escolar;
regulamentacao da Coordenacao de Inspecao Escolar nas SRE's; e formacao da Equipe
de Inspetores Escolares e das equipes das SRE's.



"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A Inspecdo Escolar é uma funcdo bem antiga que vem acompanhando as
transformagdes ocorridas na educag¢do. Esta presente nas 47 (quarenta e sete)
Superintendéncias Regionais de Ensino (SRE) do estado, proporcionando a seguran¢a
da comunicagcdo entre a Unidade Central, regionais e unidades escolares, tendo em
vista a verificagdo e avaliagdo do cumprimento da legislacGo e a consequente
orientag¢do, corregcdo e realimenta¢do das acbes para a melhoria da qualidade da
educacdo.

A SRI coordena, acompanha e avalia o funcionamento do servigco de inspe¢do escolar.

Coordenacao da Autorizacao Escolar

A Coordenacao trabalha com a analise dos
documentos anexados ao processo de autorizacao de
funcionamento de Escolas Publicas Municipais e da
Rede Privada do Estado de Minas Gerais, verificando
se estao em conformidade com a legislacao vigente;
fazemm o encaminhamento para andlise e
pronunciamento do Conselho Estadual de Educacao
de Minas Gerais, quem vai autorizar o funcionamento.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

ApOs a resposta do Conselho Estadual de Educag¢do de Minas Gerais serd elaborada e
publicada a Portaria de autorizagdo pela SEE.

Coordenacdo de Regularidade da Vida Escolar

A Coordenacao de Regularidade de Vida Escolar desenvolve acdes de apoio,
orientagao, treinamento e colaboragcao com as equipes da SRE- Diretoria
Educacional/DIRE, a Divisdo de Atendimento Escolar - DIVAE e/ou SEDINE que
abrigam os servidores focais nos temas da Vida Escolar e Escolas Extintas, e com o
Servico de Inspecao Escolar, nas atividades de instrucao de:

-> processos de regularizacao de vida escolar;

- processos judicializados afetos a vida escolar (trajetoria
e escrituracao escolar);

-> processos de equivaléncia de estudos realizados no
exterior;

- processos de verificacdo de autenticidade de
documentos escolares;

= processos de transferéncia e matricula com registros
escolares de situacdes irregulares, demandas de tratamento excepcional ou de casos
oMmissos;

- normas relativas a escrituracao escolar: instrumentos e procedimentos para o
registro da vida escolar;

- encerramento e expedicao de documentacao escolar de alunos de escolas extintas
(articulados a Diretoria Administrativas - DADM), registros de titulos de habilitacao
profissional, averbacdes e apostilamentos; e

- situacgdes excepcionais de validacao de atos escolares e de verificagao de atos
praticados por pessoas com habilitacdo questionada com impactos sobre a vida
escolar.




"Atencgdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A Coordenac¢do de Regularidade de Vida Escolar, além de atuar no atendimento as
Superintendéncias Regionais de Ensino-SRE, também presta orientacdes diretas aos
interessados (estudantes egressos do exterior e de outros estados, ex-alunos de
programas extintos de educacdo, ex-alunos de escolas que ndo estdo em atividade,
etc.) encaminhando-os para os orgdos adequados devido a imensa diversidade de
demandas por documentos escolares.

Atua de forma integrada e articulada com outras dreas da Secretaria de Estado, com
o Conselho Estadual de Educag¢do-CEE, dentre outros orgdos com acées vinculadas a
educacdo com foco nos processos de regularizagcdo de vida escolar.

Superintendéncias Regionais de Ensino (SRE)

As Superintendéncias Regionais de Ensino — SRE, exercem, em nivel regional, as acdes
de supervisao técnica, orientacao normativa, cooperacao e de articulagcao e integracao
entre Estado e Municipio em consonancia com as diretrizes e politicas educacionais.
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Fonte: https://www.educacao.mg.gov.br/a-secretaria/superintendencias-regionais-de-ensino-sres/#gallery-

As Superintendéncias Regionais de Ensino possuem o quantitativo de 47 (quarenta e
sete) unidades, sendo a elas subordinadas as unidades de ensino da rede estadual de
Minas Gerais.

De acordo com a estrutura organica da SEE, atualmente sdo 47 Superintendéncias
Regionais de Ensino classificadas como de porte l e Il.

Porte |, até o limite de sete unidades:



https://www.educacao.mg.gov.br/a-secretaria/superintendencias-regionais-de-ensino-sres/#gallery-1

Atualmente sdo 7 (sete) as Superintendéncias de Porte I:

Metropolitana A
Metropolitana B
Metropolitana C
Governador Valadares
Montes Claros

Teofilo Otoni
Uberlandia

Superintendéncias Regionais de Ensino de Porte I, até o limite de quarenta e oito
unidades:

Sao 40 (quarenta) as Superintendéncias de Porte II:

Almenara Muriaé

Aracguai Nova Era
Barbacena Ouro Preto
Campo Belo Para de Minas
Carangola Paracatu
Caratinga Passos
Caxambu Patos de Minas
Cons. Lafaiete Patrocinio

Cel. Fabriciano Pirapora
Curvelo Pocos de Caldas
Diamantina Ponte Nova
Divinopolis Pouso Alegre
Guanhaes S.Jodo Del Rei
Itajuba S. Sebastido do Paraiso
ltuiutaba Sete Lagoas
Janauba Uba

Januaria Uberaba

Juiz de Fora Unai
Leopoldina Varginha
Manhuacu

Monte Carmelo



1 - Diretoria Administrativa e Financeira (DAFI)

A Diretoria Administrativa e Financeira das

Lz

—
Superintendéncias Regionais de Ensino programa,

coordenam, acompanham, avaliam e executam as ... h
atividades orcamentarias, financeiras e administrativas, 0.3

em ambito regional, realizando os repasses financeiros < g
para as Escolas Estaduais (através das Caixas Escolares),
em consonancia com as orientagdes, supervisao
técnica e acompanhamento da Subsecretaria de
Administracao-SA.

Também é responsavel pelo almoxarifado Regional, frota de veiculos, compras e
contratos, diarias, patrimoénio e infraestrutura.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

E responsdavel por acompanhar, orientar e analisar toda a execucdo orcamentdria e
financeira das unidades escolares de sua circunscricdo, para garantir seu adequado
funcionamento. Assessora, controla e orienta na avaliagdo das condicbes de
funcionamento das escolas, relativas a prédio, mobilidrio, equipamentos e instalagées,
materiais e servicos, transferéncias de recursos financeiros realizadas as Caixas
Escolares, e analisar e aprovar/reprovar os processos de prestacdo de contas delas
originados.

2 - Diretoria Educacional Area A (DIRE A)

A DIRE-A é subdividida pelo Servico de Documentacao e Informacdes Educacionais
(SEDINE) e a Divisao de Atendimento Escolar (DIVAE).

O SEDINE ¢ responsavel por orientar as escolas

na operacionalizacao dos Sistemas de Gestao p== :
A SIMADE i,

Escolar (SIMADE), Novo SIMADE e Diario Escolar e i
Digital - DED). Também acompanha as agdes das i === PP .

Escolas Estaduais, Municipais e da Rede Privada & -
na insercao de dados do Censo Escolar no i
sisterna EDUCACENSO e instrui as escolas da o
rede Estadual de ensino sobre o Sistema de 5.

Educacao Profissional SISTEC na criagdao dos .

cursos na plataforma do MEC.

Ja a Divisao de Atendimento Escolar (DIVAE) é subdividida em:

Setor de Plano de Atendimento - Plano de Acao de Emergéncia (PAE): tem como
objetivo planejar a oferta de vagas escolares, como forma de assegurar a continuidade
dos estudos da demanda existente na Rede Estadual de Ensino e o atendimento aos
estudantes que desejam ingressar em escola estadual. E responsavel ainda pela
execucao das acdes relacionadas ao Sistema Unico de Cadastro e Encaminhamento
para Matricula (SUCEM). O SUCEM tem como objetivo operacionalizar a inscricao e o
encaminhamento dos estudantes para a Rede Publica de Ensino.




Setor de Vaga Escolar - responsavel pelo mapeamento de vagas nas escolas para
estudantes que desejam ingressar nas unidades escolares da jurisdicdo da
Superintendéncia Regional de Ensino e as orientacdes sobre o cadastramento SUCEM.
Tem como publico alvo os pais e responsaveis dos estudantes, Conselhos Tutelares,
Nucleo de Atendimento as Medidas Socioeducativas e Protetivas (NAMSEP) Vara da
Infancia e Juventude, Ministério Publico de Minas Gerais (MPMQ), etc.

Setor de Atos legais - atende e orienta os
representantes legais das entidades mantenedoras
de instituicdes de ensino particulares no que se
refere a instrugdo de processos do setor de
Autorizacao de Funcionamento Escolar. Apds
analise, e com parecer favoravel da comissao de
inspetores, o processo é encaminhado a SEE que
providenciara a publicagcao da portaria autorizativa.

Setor de Escola Extinta - neste setor ocorre o recebimento de arquivos que foram

recolhidos apds o encerramento das atividades de instituicdes de ensino, passando a
ser responsavel pela emissao da 2° via de diplomas e histdricos escolares das escolas
extintas.

Setor de Documentos Escolares - setor responsavel pelo recebimento e arquivamento
dos documentos, como: Calendario Escolar, Plano Curricular, Regimento Interno e
Projeto Politico Pedagdgico das escolas estaduais, particulares e municipais
pertencentes a circunscricao da SRE.

Setor de Vida Escolar - setor responsavel pela
instrucao de processo de equivaléncia e
aproveitamento de estudos realizados no
S —
!

exterior em relacao ao ensino médio brasileiro.
Ainda instrui processos de regularizacao de
vida escolar de estudante, aproveitamento de

: i
estudos de exames supletivos e de estudos I'l

realizados na educacao profissional técnica e ::u
no Curso Normal em Nivel Médio.

TR
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"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Assegura a regularidade da vida escolar dos estudantes, a autenticidade dos
documentos expedidos pelas escolas estaduais que estejam em atividade,
paralisadas ou extintas e a expedicdo dos documentos escolares. Promove a coleta de
dados das unidades escolares publicas e privadas para o Censo Escolar da Educagdo
Badsica.



3 - Diretoria Educacional Area B (DIRE B)

Coordena em ambito regional o desenvolvimento das
acoes pedagogicas, sob a orientacao, supervisao técnica
e o acompanhamento da Subsecretaria de
Desenvolvimento da Educacao Basica (SB).

Nesse sentido, a DIRE B orienta e acompanha o
processo de implantacao e desenvolvimento das
politicas publicas educacionais nas escolas, bem como
as questdes sobre ensino-aprendizagem, avaliagao e
resultados.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

Orienta, monitora, acompanha e supervisiona as unidades escolares quanto a
elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico, de aplicagdo da legislagdo referente ao
curriculo, programas de apoio ao aluno;, exames supletivos, o uso de recursos
tecnologicos e facilitadores da aprendizagem, dentre outras agées pedagogicas.

4 - Diretoria de Pessoal (DIPE)

Planeja, coordena, acompanha, avalia e executa as acdes de administragcao de pessoal e
de gestdo de recursos humanos, em Ambito regional, sob orientacdo, supervisdo
técnica e acompanhamento da Subsecretaria de Recursos Humanos-SGC.

E subdividida em:

Setor concessdes/ afastamento férias prémio - :

concessdes - recebimento do processo para

analise e conferéncia do beneficio, confeccao

do ato para publicacao no IOFMG, envio do

processo para a escola. @

Férias prémio afastamento - recebimento das

escalas das escolas, andlise, conferéncia e

confeccao de ato para publicacao do usufruto
no iofmg, devolutiva para as escolas. a

Setor gestdo escolar - Diretor de Escola, Vice-Diretor, Secretario - analise, conferéncia e
envio dos processos de indicagao para publicacao (homeacgao e trocas, dispensas).

e Opcao Remuneratdria - conferéncia, analise e confeccao de ato para publicacao no
IOFMCG.

e Colegiado - analise e acompanhamento. 2

e Certificacao Ocupacional - conferéncia e acompanhamento para .(.B"\
certificacao.

e Titulo Declaratério - Cargo Comissdo até 29/02/2004 - l
recebimento, analise e encaminhamentos para regularizacao .

de vida funcional dos servidores para publicacao.



Setor de Exoneracao - Exoneracao, Processo Administrativo Disciplinar (PAD),
Abandono de Cargos, Inassiduidade, Reabilitacao Administrativa - Recebimento do
processo SEl, analise e encaminhamento para publicacao.

Setor Evolucdo - Promocdo/ Progressdo/ Formacgdo Escolar - recebimento dos
processos, analise e acompanhamento dos processos € encaminhamentos para OC e
alimentacao de planilhas para publicacao.

Setor acumulo de cargos - Acimulo de Cargos/Funcdes- orientacdes, recebimento no
SEl, andlise, conferéncias para encaminhamento para publicacao e
alimentacdo/acompanhamento do Sistema Acumulo de Cargos e Funcdes (ACFWEB).

Setor vida funcional - Tramitacdo de pastas funcionais (mudanca de lotacdo e/ou
regional), Processo Funcional - Servidores da casa SREC, Contagem de Tempo -
servidores da SREC/Adjuncdo (andlise e acompanhamento da vida funcional dos
servidores e preenchimento da ficha funcional).

Setor Cessbes - Cessao, Adjuncao, Disposicao - analise e acompanhamento para
publicagao no IOFMG.

Setor Afastamento Mandato Eletivo - Mandato
eletivo, afastamento mandato eletivo - analise e 'ﬁ E
acompanhamento da publicagdao no IOFMG. E, : /

Setor Acidente de Trabalho (CAT) - orientacdes, \' s
recebimento do processo e encaminhamentos. ' 1

i . i A ey
Reducao de jornada - recebimento e analise e =

encaminhamento a Unidade Central para
publicacao.

Setor Servico de Acompanhamento Sociofuncional (SAS)_- Ajustamento Funcional,
Capacidade Laborativa, Pericia Ex Officio, Curso Saude Vocal (CVS), Aquisicao de
Amplificador de Voz - Recebimento, analise e acompanhamento, publicacao e
devolutiva.

Setor afastamento - Afastamento Luto, Afastamento Casamento, Licenca Paternidade,
Licenca Gestante e Licenca Adotante, Liceng¢a Interesse Particular (LIP), Licenca
Acompanhar Cénjuge (LAC), Licenca Por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia
(LMDPF) - recebimento via SEI, analise e confec¢cao de ato para publicacdao e
acompanhamento da publicagao e devolutiva para as escolas e ou servidor.

Setor Autorizacao Temporaria para Lecionar (ATL)_- Analise e Emissao de Certificado de
Avaliacdo de Titulos (CAT), Secretariar/Lecionar Escolas Estaduais, andlise e emissdo de
CAT, Dirigir/secretariar/Lecionar Escolas Municipais, analise e emissdo de CAT,
dirigir/secretariar/lecionar escolas particulares.




Setor Processo Administrativo - Processo

Inapto e Infrequéncia / Estdgio Probatério,

Processo Administrativo - Resolucdao SEPLAG “ AN
n° 37/2005 - analise, instauracdo, montagem e ..l <Y
acompanhamento do processo, oitiva e

esclarecimentos e publicagcdes no IOFMG.

3
2

-

Setor Avaliacdo de desempenho - Avaliagcdo de Desempenho / Assessorando Gestor,
Recursos Hierdrquicos / Assessorando Comissdo de Recursos- andlise e
acompanhamento dos processos no Sistema de Administracao de Pessoal (SISAD).

Setor Sistema de Designhagao de Pessoal (SYSADP)_- analise e acompanhamento do

quadro de horarios, convocacao e contratacao, validagcao e autorizagao de vagas,
alteracdes de Quadro Informativo (Ql)'s.

Setor Nomeacdo - nomeacdo/posse e exercicio- analise, verificacdo de vagas,

movimentacao, ampliagao de carga horaria.

Setor de Apoio Juridico - receber e analisar demandas judiciais, providenciar
documentos e informacdes para subsidiar a defesa do Estado de Minas, orientacdes de
cumprimento de decisao judicial, responder a oficios judiciais, demandas do Ministério
Publico de Minas Gerais (MPMGQG).

Setor pagamento - Responsavel pela taxacao da folha
de pagamento dos servidores lotados nas unidades

h ) escolares e servidores da SRE. Nesse setor sdo feitas
inclusdes, alteracdes de dados funcionais e registro de
wh‘\' frequéncia no Sistema de Administracao de Pessoal

(SISAP). Acertos financeiros diversos, planilhas e demais

'q calculos.

Setor Vencimentos deixados - Recebimento de processo de servidores falecidos,
acertos financeiros, envio para conferéncia a Unidade Central (UC) e posterior a
conferéncia incluir no SISAP.

"Atencdo, Servidor: Vocé Precisa Saber..."

A DIPE promove a gestdo de pessoal e € responsdvel por orientar os servidores sobre
seus direitos e deveres, proibicoes e responsabilidades no Gmbito da Superintendéncia
Regional de Ensino e das Escolas Estaduais. Também orienta e monitora o processo
de convocagdo ou contratagdo de pessoal tempordrio.


https://www.mg.gov.br/system/files/media/planejamento/documento_detalhado/2022/seplag/legislacao/resolucao_37_2005.pdf
https://www.mg.gov.br/system/files/media/planejamento/documento_detalhado/2022/seplag/legislacao/resolucao_37_2005.pdf

CONCLUSAO

Prezado(a) servidor(a),

Chegamos ao final da nossa Cartilha de Integragcao, um guia preparado com dedicacao
e cuidado para apoiar vocé nesse inicio de jornada na Secretaria de Estado de
Educacao de Minas Gerais (SEEMG). Esperamos que as informacdes aqui contidas
tenham sido esclarecedoras e Uteis, proporcionando um entendimento mais profundo
sobre nossa estrutura, valores e objetivos.

Acreditamos que cada um traz consigo experiéncias, habilidades e talentos Unicos que
serao fundamentais para o enriguecimento do nosso ambiente de trabalho. A
integracao eficaz nao apenas facilita a adaptacao as suas novas funcdes, mas também
fortalece os lacos entre colegas e promove um espirito de colaboracao essencial para o
sucesso de nossa Missao.

Queremos reforcar que a SEE-MG esta comprometida em oferecer todo o suporte
necessario para que vocé possa desempenhar suas atividades com exceléncia e
satisfacao. Nao hesite em buscar orientacdes, tirar duvidas e compartilhar ideias.
Estamos aqui para ajudar e crescermos juntos.

Desejamos a todos uma trajetdria profissional repleta de realizagdes, aprendizado
continuo e contribuicdes significativas para a educacao em nosso Estado. Contamos
com o entusiasmo e dedicacao de cada um para construir, dia apos dia, uma educagao

de qualidade para todos.

Seja bem-vindo(a) a nossa equipe! Vamos juntos fazer a diferenca!

Atenciosamente,

Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais
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