PORTARIA N/48/SED, de 04 de dezembro de 2015.

Estabelece procedimentos a serem adotados pelas
Unidades Escolares da Rede Estadual de Ensino de Santa
Catarina relativos a transicdo dos atuais diretores e 0s
diretores que tiveram Plano de Gestdo Escolar escolhido
pela Comunidade Escolar, para a gestdo 2016-2019, ou os
diretores pro tempore, com exercicio a partir de 4 de
janeiro do préximo ano.

O Secretéario de Estado da Educacédo no uso de suas atribuicdes e considerando a necessidade de
normatizar procedimentos relativos ao processo de transicdo entre os atuais diretores de unidades
escolares e os diretores que serdo designados para exercicio a partir do dia 4 de janeiro do proximo
ano,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer que o processo de transicdo, entre os atuais diretores e os diretores que seréo
designados para exercicio a partir do dia 4 de janeiro do ano subsequente, devera ocorrer entre 07 e
18 de dezembro corrente.

Paragrafo Unico: Para organizar a transi¢do, deve ser considerado o Anexo | desta Portaria, para
registro e assinatura confirmando as agdes realizadas.

Art. 2° Cabera ao Conselho Deliberativo Escolar acompanhar todo processo de transicdo de que
trata esta Normativa.

Art. 3° O processo de transicdo devera ser realizado em reunides especificas para este fim, com a
participacao da equipe diretiva, nas dependéncias da unidade escolar, com registro em ata, contendo
0s assuntos/repasses/pendéncias de dimensao pedagdgica, administrativa, fisica e financeira referente
a unidade escolar.

Paragrafo Unico: Cabera ao diretor designado para o exercicio a partir do dia 4 de janeiro do ano
subsequente, junto com a equipe administrativa e pedagdgica da Unidade Escolar, definir cronograma
de atendimento a comunidade escolar durante o més de janeiro/2016, a partir da data estabelecida pela
SED/GERED.

Art. 4° No ambito da dimenséo pedagdgica, o atual diretor devera prestar informac6es sobre:

I - O Projeto Politico Pedagogico da unidade escolar.

Il — Rotinas pedagdgicas no Ensino Fundamental e Médio:

a) alunos com defasagem de idade/série, alunos aprovados e reprovados, faltosos e evadidos; b)
dados IDEB.

Publicada no Diario Oficial n. 20.199, de 07 de dezembro de 2015.



Il — Programas e Projetos oferecidos na unidade escolar.

IV — Sistema de Avaliagdo da Aprendizagem do Ensino Fundamental e Médio.
V — Implementagdo da Proposta Curricular de Santa Catarina.

VI — Plano de Gestdo Escolar vigente.

Art. 5° Com referéncia a dimensdo administrativa e fisica, o atual diretor deverd prestar
informacdes e apresentar documentos referentes:

I — Calendario de atividades para o proximo ano letivo.
] — Formacdo continuada dos profissionais.

I — Organizacao das turmas do proximo ano letivo, considerando a rematricula e novas
matriculas.

v — Relatérios dos profissionais que compde o quadro para 0 proximo ano letivo:
a) professores que atuam em mais de uma unidade escolar com sua respectiva carga horaria; b)
quadro de distribuicéo das aulas;
c) quadro de vagas encaminhado para escolha de professor ACT — Admitido em Carater
Temporario.

V — Procedimentos com relagdo a:

a) alimentacdo escolar servida aos estudantes.

b) servicos terceirizados prestados para vigilancia;

c) servicgos prestados pelos funcionarios do APP/serventes;

d) quantidade de materiais de consumo disponivel na Unidade Escolar;
e) cartdo CPESC.

VI — Contatos telefonicos, tais como: Geréncia de Educacdo, Conselho Tutelar, Empresa de
Alimentacdo, Empresa de Vigilancia, profissionais da unidade escolar.

VII- Senhas (alarme, computadores e contas bancarias) e chaves identificadas, da unidade escolar.

VIl — Rotinas administrativas, tais como:

a) entregar e/ou identificar a localizacdo dos processos de prestacdo de contas e extratos bancarios
(APP/Serventes, PDDE, PDE, CPESC, Alimentacdo Escolar), dentre outros;

b) entregar e/ou identificar a localizacdo dos livros de Atas pedagodgicas e administrativas e dos
livros ponto;

C) manter 0s arquivos institucionais nos computadores da unidade escolar.

IX — Patrimonio da unidade escolar.
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X— Conselho Deliberativo Escolar: Termo de Posse, Livro Ata, Regimento, Portaria de
Homologacédo do Regimento, nome dos membros e respectivos contatos de telefone.

XI — Associagdo de Pais e Professores — APP: Termo de Posse, Livro Ata, Regimento,
Portaria de Homologacdo do Regimento, nome dos membros e respectivos contatos de telefone.

Xl — Obras em andamento.
Art. 6° Na inexisténcia do Assistente de Educacdo, o Diretor e equipe diretiva devera prestar

informacdes sobre todos os sistemas e documentos que compde a escrituracdo da unidade escolar que
seguem:

a) editais e orientagdes vigentes;

b) normativas, portarias, decretos e leis vigentes;

c) assentamento dos estudantes (ficha de matricula e renovacao de matricula);

d) registros de estudantes com restri¢ces de salde e alimentagéo;

e) registros de estudantes com restri¢cdes de guarda e os processos encaminhados a Fundacgéo
Catarinense de Educacéo Especial — FCEE, solicitando profissionais para os casos de inclusao;

f) arquivo ativo e passivo dos documentos de regularidade escolar que compde 0 acervo da
unidade escolar;

g) Sistema de Gestdo Educacional de Santa Catarina — SISGESC- demonstrar a utilizagdo do
sistema;

h) Sistema APOIA;

J) Sistema Presenca do Bolsa Familia;

K) registro diario de Ponto dos Servidores — afastamentos, atestados, licencas estatutarias e férias;

I) relacdo dos servidores em Estagio Probatdrio;

m) quadro dos profissionais do magistério e suas respectivas cargas horarias;

n) quadro de vagas para contratacdo de professores em carater temporario.

Art. 7° Os assuntos relacionados a dimensao financeira devem ser tratados com a diretoria da
APP com o acompanhamento do Conselho Deliberativo Escolar.

| — Caberé ao atual diretor, considerando que € membro nato da APP, juntamente com o presidente
da APP, na presenca do Conselho Deliberativo Escolar, em reunido especifica, com registro em ata,
repassar:

a) os documentos da associa¢ao arquivados na unidade escolar;

b) relacdo nominal dos membros e respectivos cargos da diretoria da APP, telefones de contato,
endereco residencial e eletronico;

C) cOpia do Estatuto.

Il — Prestar informagdes referentes a:
a) declaracdo de Imposto de Renda;

b) RAIS;
c) lei de Utilidade Publica Estadual;
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d) DBE - Documento Basico de Entrada (Receita Federal);

e) atualizagdo do CNPJ junto a Receita Federal,

f) PDDE - Programa Dinheiro Direto na Escola/ PDDE Acessibilidade;

g) PDE Interativo, PSE e Programa Mais Educacéo, se for o caso;

h) movimento Caixa — conta bancaria, contador, situacdo financeira, inclusive extratos bancarios
(débitos e créditos),

i) repasses dos débitos e créditos da APP;

J) relagéo do patrimdnio da APP;

k) documentos dos funcionarios contratados.

Art. 9° A critério do atual diretor poderao ser repassadas informacGes complementares a presente
Instrucdo Normativa.

Art. 10° Cabera ao diretor designado para o exercicio a partir do dia 4 de janeiro do ano
subsequente:

I —realizar a inclusdo de novas senhas de alarme (neste caso, entrar em contato com a empresa

de vigilancia para realizar cadastro); computadores e contas Bancarias.

Il —solicitar acesso no portal do FNDE — Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéo para:
a) Sistema de Informacdo do Ministério da Educacdo — SIMEC;

b) Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE;

c) Programa Nacional do Livro Didatico — PNLD;

d) Plano de Desenvolvimento da Educacdo — PDE.

Art. 11° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

EDUARDO DESCHAMPS
SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO
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ANEXO |

CHECK LIST TRANSICAO DE DIRETORES

Nos casos onde houver trocas de diretores e assessores, cabera ao diretor atual:

Item | Acdo Realizado | N&o
Realizado
1. Entregar todas as chaves da Unidade escolar ao novo diretor,
identificada.
2. Realizar excluséo de senhas de:
a) Alarme;

b) Computadores;

c¢) Contas Bancérias.

3. Entregar e ou identificar a localizagdo dos processos de prestacoes
de contas:
a) APP Serventes

b) PDDE (Mais Educacéo, PDE interativo, e outros)

c) CPESC

d) Alimentagao Escolar

4, Entregar extratos bancarios, das contas relacionadas com a Unidade
escolar atualizados.

5. Entregar e ou identificar a localizagdo dos livros de Atas
pedagdgicas, administrativas e documentos dos funcionarios da
APP.

6. Prestar informac@es e apresentar o Calendario de atividades para o
préximo ano letivo.

7. Prestar informacdes e apresentar os procedimentos relacionados a:

a) alimentacdo escolar servida aos estudantes.

b) servicos terceirizados prestados para vigilancia;

c) servigos prestados pelos funcionéarios do APP/serventes;

d) quantidade de materiais de consumo disponivel na Unidade
Escolar;

8. Entregar relagdo com contatos telefonicos, tais como: Geréncia de
Educacéo, Conselho Tutelar, Empresa de Alimentacdo, Empresa de
Vigilancia, profissionais da unidade escolar.

9. Prestar informagdes sobre o Projeto Politico Pedagdgico da unidade
escolar.
10. Prestar informagdes através de relatdrios sobre as rotinas

pedagogicas no Ensino Fundamental e Médio:
a) alunos com defasagem de idade/série, alunos aprovados e
reprovados, faltosos e evadidos;
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b) Programas e Projetos oferecidos na unidade escolar.

c) Sistema de Avaliagdo da Aprendizagem do Ensino
Fundamental e Médio.

d) Implementacdo da Proposta Curricular de Santa Catarina.

e) Plano de Acéo vigente.

f) dados IDEB.

11. Apresentar todos o0s processos encaminhados a Fundagéo
Catarinense de Educacéo Especial — FCEE, solicitando profissionais
para 0s casos de incluséo.

12. Entregar o quadro de distribuicdo das aulas dos professores efetivos
da Unidade Escolar.

13. Entregar o quadro das vagas encaminhadas para escolha de ACT.

14. Manter todos os arquivos institucionais no PC da direcéo.

15. Entregar ou identificar a localizacdo de todos os projetos em
desenvolvimento na escola.

16. Entregar ou identificar a localizacdo dos contatos de todos os
professores e funcionarios da EU.

17. Entregar ou identificar a localizacdo das planilhas do tombamento
dos bens publicos/patriménio.

18. Entregar o quadro de enturmacdo da Unidade Escolar.

19. Entregar um relatério com todos oS

funcionarios  em afastamento/readaptacéo.

20. Entregar ou identificar a localizagao dos livros pontos da EU.

21. Entregar ou identificar a localizacdo de todos os documentos de
orientacdo GERED/SED para 2016.

22. Devolver a Gered o cartdo CPSC, quando o diretor for portador do

mesmao.

Cabe ao diretor escolhido:

ltem

Acéo

Realizado

Nao
Realizado

- Organizar junto com a equipe administrativa da Unidade Escolar,
cronograma de atendimento a comunidade escolar durante 0 més
de janeiro/2016, a partir da data estabelecida pela

GERED.

Receber todos os itens mencionados na tabela anterior;

Realizar inclusdo de novas senhas de:
a) Alarme; (neste caso, entrar em contato com a empresa de
vigilancia para realizar cadastro)

b) Computadores;
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c) Contas Bancérias.

Solicitar acesso no site do FNDE para:
a) Sistema de Informacéo do Ministério da Educagdo —
SIMEC

b) Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE

¢) Programa Nacional do Livro Didatico — PNLD

d) Plano de Desenvolvimento da Educacdo — PDE

Inteirar-se dos extratos bancarios, das contas relacionadas com a
Unidade escolar atualizados.

Inteirar-se do Calendario de atividades para o préximo ano letivo.

Inteirar-se dos procedimentos relacionados a:
a) alimentacdo escolar servida aos estudantes.

b) servicos terceirizados prestados para vigilancia;

c) servicos prestados pelos funcionérios do APP/serventes;

d) quantidade de materiais de consumo disponivel na
Unidade Escolar;

Receber a relagdo com contatos telefonicos, tais como: Geréncia
de Educacdo, Conselho Tutelar, Empresa de Alimentacdo,
Empresa de Vigilancia, profissionais da unidade escolar.

Inteirar-se o Projeto Politico Pedagdgico da unidade escolar.

10.

Inteirar-se dos relatérios sobre as rotinas pedagdgicas no Ensino
Fundamental e Médio:
a) alunos com defasagem de idade/série, alunos aprovados e
reprovados, faltosos e evadidos;

b) Programas e Projetos oferecidos na unidade escolar.

c) Sistema de Avaliagdo da Aprendizagem do Ensino
Fundamental e Médio.

d) Implementacdo da Proposta Curricular de Santa Catarina.

e) Plano de Acdo vigente.

f) dados IDEB.

11.

Inteirar-se da localizacdo dos livros de Atas pedagogicas e
administrativas bem como de seu teor. E documentos dos
funcionarios da APP.

12.

Inteirar-se de todos os processos encaminhados a Fundacao
Catarinense de Educacdo Especial — FCEE, solicitando
profissionais para os casos de inclusdo.

13.

Inteirar-se do quadro de distribuicdo das aulas dos professores
efetivos da Unidade Escolar.

14.

Inteirar-se do quadro das vagas encaminhadas para escolha de ACT.

15.

Inteirar-se da localizagéo de todos o0s
projetos em desenvolvimento na escola. (PDE
interativo, Mais Educacéo, e outros)
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16.

Solicitar aos professores suas possibilidades de horério,
principalmente aqueles que atuam em mais de uma Unidade
Escolar.

17. Inteirar-se da localizacdo das planilhas do tombamento dos bens
publicos.

18. Inteirar-se do quadro de enturmacédo da Unidade Escolar.

19. Inteirar-se da localizacéo dos livros pontos da UE.

20. Inteirar-se do relatorio dos funcionérios

em afastamento/readaptacéo.

21. Inteirar-se de todos os documentos de orientacio GERED/SED
para 2016.

22 Inteirar-se junto a Gered, sobre o cartdo CPESC.
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