Diario Oficial do Municipio - DOM

Sabado, 5 de Outubro de 2019 Ano XXVI - Edicao N.: 5871

Poder Executivo
AA-Secretaria Municipal de Educacgéao
PORTARIA SMED N° 303/2019 *

Estabelece diretrizes e procedimentos para o lancamento e atualiza¢cao de dados e informagbes no Sistema
de Gestdo Escolar (SGE) da Secretaria Municipal de Educacgéao e da outras providéncias.

A Secretaria Municipal de Educacgéao, no uso de suas atribuicbes, e considerando que:

- 0 Sistema de Gestao Escolar (SGE), como sistema de informagéo corporativo da Secretaria Municipal de
Educacao (SMED), é a base de dados que alimenta, por meio de processo de migracdo, o Censo Escolar da
Educacéo Basica;

- 0 Censo Escolar é referéncia para a definicdo de recursos do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacao Basica (FUNDEB) e para repasses financeiros e materiais de outros programas federais e
municipais com reflexos, inclusive, no dimensionamento das demandas de recursos humanos;

- a insergao e a atualizagdo dos dados no SGE sao obrigatérias e que a sua precisao é fundamental para o
correto dimensionamento e gestdo dos recursos pedagogicos, humanos e financeiros, bem como para a
alocacdo adequada de recursos publicos, conforme demandas da Rede Municipal de Educacido de Belo
Horizonte (RME/BH);

- a produgao de informacgdes e indicadores educacionais precisos exige a padronizagao da busca de dados
do SGE, assegurando-se o planejamento e o monitoramento de a¢des, programas e projetos da SMED;

- sao fundamentais a idoneidade e o compromisso ético e moral dos responsaveis pela producédo das
informacoes.

RESOLVE:

Art. 1° - Definir o Sistema de Gestdo Escolar como fonte oficial de dados e informagdes educacionais
da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 2° — Definir a Assessoria e as diretorias da SMED que ficardo responsaveis pela gestdo do SGE,
no dmbito dos seus moédulos constitutivos:

| — Cabera a Secretaria Municipal de Educacao indicar a assessoria que se responsabilizara pelo
modulo do Censo Escolar e pela coordenacao de definicbes e priorizagdo de requisitos do Sistema, a qual
devera:
a) realizar a interlocugcdo com a Prodabel e com as diretorias, geréncias e assessorias da SMED;
b) orientar e dar suporte técnico para o uso adequado do SGE a todos os seus operadores, por meio de
orientagdes, treinamento e atendimento on-line;
c) assegurar o sigilo de informagdes e dados por meio de permissdes de acesso ao Sistema e suas
funcionalidades;
d) emitir relatérios de auditoria dos campos do SGE para identificar inconsisténcias e falta de dados e dar
feedback as diretorias e/ou geréncias responsaveis;

II- a Diretoria de Autorizagdo e Organizagdo Escolar (DAOR) é responsavel pelo médulo Gestao
Académica e Cadastro da Educacéo Infantil;
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IlI- a Diretoria de Recursos Humanos (DRHU-ED) é responsavel pelo médulo Gestao de Pessoal;

IV- a Diretoria do Ensino Fundamental (DEFU) é responsavel pelo médulo Gestdo Pedagdgica;

V- a Diretoria Administrativa (DIAD-ED) é responsavel pelo médulo Gestdo de Rede Fisica e
Transporte Escolar.

Art. 3° - Compete as diretorias subordinadas a Subsecretaria de Articulacdo da Politica Pedagdgica, a
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento, Gestdo e Finangas e as diretorias regionais de Educacgao, nos
termos do art. 2° desta Portaria:

| - estabelecer um trabalho articulado entre suas equipes e as unidades escolares para garantir a
autenticidade das informacdes cadastradas no SGE;

Il - adotar procedimentos para dirimir possiveis erros no langamento dos dados, vicios funcionais ou
inobservancia de critérios e prazos fixados para o langamento das informagdes, orientando e repassando
regras claras para o langamento dos dados as equipes ou as unidades escolares;

Il - providenciar, com agilidade, a correcdo de erros detectados pelos cruzamentos usuais de
informacdes ou por meio de monitoramento e identificar suas possiveis causas;

IV - acompanhar o processo de langamento de dados no SGE e garantir que sejam cumpridos os
prazos estabelecidos na legislacdo vigente para os registros no Sistema;

V - promover capacitagdes e resolver duvidas relativas as rotinas operacionais e as funcionalidades do
SGE;

VI - elaborar o Quadro de Pessoal de sua equipe, por meio do langamento e da atualizagéo de todas
as informacodes, zelando pela fidedignidade dos dados;

VIl - validar vagas e extensdes de jornadas, no ambito de sua competéncia.

Art. 4° - Compete ao Diretor de Escola Municipal e ao Diretor de EMEL:

| - designar os responsaveis pelos langcamentos das informagdes, de forma a garantir que os dados
sejam precisos e fidedignos, solucionando eventuais duvidas relativas aos parametros legais, no que se
refere aos processos pedagoégicos e administrativos;

Il - monitorar a inser¢gdo de dados, assegurando a observancia dos prazos estabelecidos para o
langcamento das informacgdes, de forma a manter a base de dados sempre atualizada;

Il - orientar os professores, quanto ao registro sistematico dos processos pedagdgicos desenvolvidos
e da apuracéo diaria de frequéncia nos diarios de turma,;

IV - coordenar o trabalho do Secretario Escolar quanto a configuragdo anual do SGE para assegurar o
seu correto funcionamento, a inser¢gao e o registro de dados no decorrer do ano, utilizando-se, para essa
finalidade, dos relatdrios disponibilizados pelo préprio Sistema;

V - assegurar a atualizagado permanente dos dados cadastrais da unidade escolar e de seus locais de
funcionamento, referentes a localizagdo, dependéncias com suas respectivas metragens e capacidade, bem
como demais informagdes constantes das telas de dados do Modulo de Rede Fisica;

VI - propiciar a atualizagdo permanente dos dados pessoais dos funcionarios, assim como os registros
de sua competéncia referentes ao ingresso e ao desligamento de pessoal, atribuicdo de aulas e cadastro de
escolaridade e titulagdo para todos os locais de funcionamento de cada unidade escolar, assim como
atualizagao de jornadas docentes;

VII — garantir o fiel cumprimento de prazos, cronogramas e atualizagdes dispostos nas instrugdes de
servico complementares a esta Portaria, dando ciéncia expressa a todos os profissionais sob sua
responsabilidade a respeito de publicagdes, orientagdes e procedimentos relacionados aos eventos que
envolvam registros no SGE;

VIII — monitorar a criagdo e a atualizagdo no Mdédulo Pessoal dos quadros Carga horaria/Cargo,
Docente, Auxiliares Administrativos Educacionais; Situagao Funcional, Terceirizados, dentre outros zelando
pela fidedignidade das informacdes;



IX - assegurar o correto langamento de informagdes referentes aos casos de cargo vago e de classe
vaga, identificando, respectivamente, carga horaria e turno de cada um;

X — possibilitar a observancia das informagdes, bem como a atualizagdo da lista de acesso, segundo
critérios estabelecidos na legislagao vigente, definindo casos de excedéncia quando da redugéo de turmas,
mudancas no perfil de atendimento por nivel e modalidades de ensino da escola ou, ainda, na transferéncia
interturnos realizada na prépria unidade escolar.

Art. 5° - Compete ao Secretario Escolar:

| - coordenar a equipe da Secretaria Escolar, com vistas a racionalizagdo do trabalho de insercao e
atualizagao das informagdes no SGE, assegurando:

a) a atualizagdo dos dados cadastrais de acordo com a documentacgao civil dos estudantes, bem como de
todas as informagdes indispensaveis a identificacdo precisa do estudante e ao atendimento de suas
necessidades, tais como atualizagcdo de enderego, participagdo em programas de distribuicdo de renda e de
transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizacido de deficiéncia;

b) o langamento da frequéncia e os motivos da infrequéncia dos estudantes - quando for o caso;

c) o registro de movimentagdo escolar dos estudantes relativos a matricula, enturmacgéao, transferéncia,
abandono, status ao final do ano letivo, reclassificacdo e demais acgdes pertinentes a vida escolar dos
estudantes;

d) o langamento do nome e respectiva frequéncia dos estudantes participantes de programas/projetos de
Tempo Ampliado, a saber: Escola Integrada, Programa Escola Integrada da Educagao de Jovens e Adultos
(PEI/EJA), Oficina de Lingua Portuguesa, Oficina de Matematica e Atendimento Educacional Especializado
(AEE);

Il - articular com o Diretor de Estabelecimento de Ensino e com o Coordenador Pedagodgico Geral os
processos relativos ao langcamento e ao controle dos motivos referentes a infrequéncia dos estudantes;

Il - manter o Diretor de Estabelecimento de Ensino informado sobre as atualizacbes cadastrais
relativas a todos os servidores da unidade, assim como as movimentagdes trimestral e anual dispostas nos
modulos Pedagoégico e de Gestdo Académica;

IV - comunicar ao Coordenador Pedagdégico Geral e ao Professor Coordenador da Escola Integrada as
transferéncias e os abandonos dos estudantes;

V - responsabilizar-se pelos dados informados anualmente ao Censo Escolar, observando-se as
orientagcbes e 0s prazos estabelecidos;

VI - responsabilizar-se pelo fiel cumprimento dos prazos, dos cronogramas e das atualizagdes
dispostos nas instrugdes de servigo complementares a esta Portaria, no &mbito de sua competéncia.

Art. 6° — Compete ao Coordenador Pedagogico Geral:

I- coordenar a equipe pedagogica, com vistas a assegurar:
a) a organizagao dos diarios de turma, de forma a garantir que os langamentos dos eventos de movimentagao
escolar, registrados no Sistema e nos diarios, estejam idénticos e consistentes;
b) o controle da presenga dos estudantes, desde o inicio do ano letivo, visando a identificagdo e ao registro
das faltas no SGE, garantindo a coeréncia e a exatiddo dos dados de matriculas e movimentacdes;
c) o registro da frequéncia dos estudantes e a apuragao dos motivos de todas as faltas, inclusive daquelas
justificadas, legalmente;
d) o langamento dos registros de frequéncia e dos processos avaliativos, conforme a periodicidade definida
para cada etapa/modalidade da Educacao Basica;

II- responsabilizar-se pelo cadastro dos professores responsaveis pelas ag¢des de registro e
atualizagdo de dados no Mdodulo de Gestdo Pedagdgica do SGE.

Art. 7° - Compete aos professores e aos demais servidores:



| - certificar-se de que seus dados cadastrais registrados no SGE estdo atualizados e solicitar
alteracdes, quando necessarias;

Il - entregar a documentagao de escolaridade a Direcdo da unidade escolar para atualizagdo no SGE;

lll - informar corretamente, no cadastro de pedido de transferéncia, todos os dados requisitados e
acompanhar, pelo SGE, o atendimento ou nao de sua solicitagéo;

IV - acompanhar o processo de cadastramento de sua extensio de jornada;

V - manter atualizados, no SGE, os registros de sua competéncia no Médulo de Gestdo Pedagdgica,
cumprindo os prazos determinados pelos atos normativos emanados da SMED.

VI - manter a Diregcdo da unidade escolar informada e atualizada em relacdo a eventuais restricoes
médicas e laudos médicos provisérios para registro no SGE.

VII - responsabilizar-se pelo fiel cumprimento dos prazos, dos cronogramas e das atualizagdes
dispostos nas instru¢des de servico complementares a esta Portaria, no &mbito de sua competéncia.

Art. 8° - Os registros de matricula e da vida escolar dos estudantes constantes de documentos como
os diarios de classe serdo objetos de auditoria interna ou externa.

Paragrafo unico - Em caso de auditoria, as autoridades educacionais deverdo cooperar com 0s
auditores, prestando os esclarecimentos necessarios a execugédo do processo de auditagem e a tomada de
decisbes imediatas para a corregdo das informagbes, tendo em vista a melhoria da qualidade da gestao
educacional.

Art. 9° - Todos os operadores do Sistema deverdo garantir sigilo sobre os dados pessoais de
estudantes e servidores.

Art. 10 - Cabera aos diretores de Escola Municipal, diretores de EMEI, diretores, gerentes e
assessores da SMED comunicar desligamentos e/ou substituicdes de operadores do Sistema ao Gestor do
SGE, por meio do endereco eletrénico sge.smed@pbh.gov.br.

Art. 11 - E de responsabilidade de diretores de escolas municipais, diretores de EMEI, diretores,
gerentes e assessores da SMED a veracidade e a atualizagdo dos dados sob sua competéncia, em
conformidade com os artigos anteriores e com as instru¢des de servigo complementares a esta Portaria.

Paragrafo unico - Ficam os gestores de que trata o caput sujeitos a responsabilizagao por eventuais
condutas inadequadas nas seguintes hipéteses:

| - inclusdo de registros ndo verdadeiros ou imprecisos que possam causar alteracado dos indicadores
e/ou distor¢des da realidade retratada pelos dados;

Il - existéncia de informacbes desatualizadas no banco de dados do SGE;

Il - omissao na atualizacdo de novos dados da qual decorra descontinuidade do pleno funcionamento
do Sistema.

Art. 12 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Belo Horizonte, 26 de setembro de 2019

Angela Imaculada Loureiro de Freitas Dalben
Secretaria Municipal de Educacgéao

* Republicada por conter incorregdes no DOM do dia 26 de setembro de 2019



