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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2019

Estabelece procedimentos a serem adotados pelas
institui¢bes de ensino da Rede Publica Municipal de
Blumenau relativos a transicdo dos atuais diretores e os
diretores que serdo empossados para exercicio a partir de
1° de janeiro do proximo ano.

A Secretaria Municipal de Educagdo no uso de suas atribuig¢des e considerando a necessidade de
normatizar procedimentos relativos ao processo de transi¢@o entre os atuais diretores das instituigdes
de ensino e os diretores que serdo empossados para exercicio a partir do dia 1° de janeiro do proximo
ano,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer que o processo de transigdo, entre os atuais diretores e os diretores que serdio
empossados para exercicio a partir do dia 1° de janeiro do ano subsequente, deverd ocorrer conforme
Edital de Eleigdo para Diretores, durante o periodo de 25/11/19 a 06/12/19, em um dia ou no
maximo dois.

Art. 2° Caberd ao Conselho Escolar acompanhar todo processo de transigdo de que trata esta
Instrugdo Normativa.

Art. 3° O processo de transigdo devera ser realizado em reunides especificas para este fim, nas
dependéncias da instituigdo de ensino, com registro em ata, contendo o0s
assuntos/repasses/pendéncias de dimensdo pedagdgica, administrativa e financeira referente a
institui¢do de ensino.

Art. 4° No ambito da dimensdo pedagégica, o atual diretor devera prestar informagdes sobre:

I — Sistema de Avaliagdo Institucional Participativa — SIMAIP — repassar o resultado da
Avaliagao Institucional e o Plano de Ag¢éo.

II - O Projeto Politico Pedagdgico da instituigdo de ensino.

III - Vivéncias, experiéncias e rotinas pedagogicas na Educag¢io Infantil, Ensino Fundamental e

Educagdo de Jovens e Adultos - EJA:

a) Organizagdo dos tempos e espagos;

b) Acompanhamento da frequéncia;

¢) Estudantes com defasagem de idade/turma, estudantes aprovados e reprovados, faltosos ¢
evadidos;

d) Dados IDEB (Aplica-se ao diretor de escola do Ensino Fundamental).

IV — Programas e Projetos oferecidos na institui¢do de ensino.
V - Diretrizes Curriculares Municipais (DCMs) e Curriculo da Educagio Bésica do Sistema

Municipal de Blumenau em construgéo.
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VI — Plano de Agéo vigente do atual diretor.

Art. 5° Com referéncia a dimensfio administrativa, o atual diretor devera prestar informagdes e
apresentar documentos referentes:

I — O calendario para o proximo ano letivo.

I — O calenddrio do Programa de Atendimento Recreativo (PAR), se o CEI participard do
Programa e a previsdo de atendimento. (Aplica-se ao diretor de CEI).

1T — Formag@o dos profissionais.

IV — A organizagdo das turmas do proximo ano letivo, apresentando a relagdo nominal das
criangas ¢ adolescentes com a respectiva data de nascimento.

V — Relagdo nominal dos profissionais efetivos que compde o quadro para o proximo ano letivo.

VI — Procedimentos com relagéo a:

a) Alimentagdo servida as criangas ¢ adolescentes — a instituigdo de ensino cuja alimentagfo ¢
centralizada, enviar mensalmente para a nutricionista da SEMED a planilha com o numero de
refei¢des servidas por servico;

b) Servigos prestados pelas empresas Orcali ¢ Risotolandia, quando for o caso;

c¢) Solicitagdo de materiais junto ao Centro Integrado de Armazenagem e Distribui¢do - CIAD;

d) Estagiarios.

VII - Contatos telefonicos, tais como: Secretaria Municipal de Educagfo, Seguranga Patrimonial,
Centro Integrado de Armazenagem e Distribui¢do - CIAD, Conselho Tutelar, Empresas Risotolandia
¢ Orcali, profissionais da instituigdo de ensino, entre outros que houver necessidade.

VII — Senhas e chaves da instituigdo de ensino.
[X— Rotinas administrativas.
X — Patrimoénio da institui¢do de ensino.

XI — Documentos do Conselho Escolar: Termo de Posse, Livro Ata, Regimento, Portaria de
Homologagdo do Regimento, nome dos membros e respectivos contatos de telefone.

Art. 6° Na inexisténcia de secretario escolar, o diretor devera prestar informagdes sobre todos os
sistemas e documentos que compde a escrituragdo da instituigdo de ensino que seguem:

a) Editais vigentes;

b) Normativas e Portarias vigentes;

c¢) Fichas de Matriculas e Renovagdes das criangas e adolescentes;

d) Registros de criangas e adolescentes com restrigdes de satde e alimentagio;

e) Registros de criangas e adolescentes com restrigdes de guarda;

f) Arquivo ativo e passivo dos documentos que compde o acervo da institui¢do de ensino;

g) Sistema de Gestdo Educacional (Ensinablu)- demonstrar a utiliza¢do do sistema informando
que o mesmo devera estar sempre atualizado;

h) Sistema Fila Unica — demonstrar sua utilizagéo (Aplica-se ao diretor de CEI);
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g) Sistema APOIA;

h) APOMT — cépia do formulario de encaminhamento de criangas e adolescentes nas situagdes
de violéncia e saude;

i) SAVS — Ficha de Encaminhamento para Servigo de Atengdo as Pessoas em Situagdo de
Violéncia - Guia de encaminhamento para saide - Guia para aquisi¢do de 6culos;

j) Sistema Presenga do Bolsa Familia;

k) Planilha de levantamento da frequéncia das criangas para encaminhar a empresa responsavel
pela alimentag@o servida na institui¢éo;

1) Registro didrio de Ponto dos Servidores — afastamentos, atestados com acompanhamento do
SESOSP ou RH, Planilha de Registro Ponto e Formuladrio de pagamento de horas/aulas de
substituigdo a serem entregues mensalmente ao RH, licengas estatutarias e férias;

m) Relag@o Estagio Probatorio;

n) Avaliagdo de desempenho dos servidores;

0) Quadro dos profissionais do magistério e respectivos dias de cumprimento da HAE;

p) Formulario de pedido de substituigdo de servidor do magistério e administrativo;

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

I - Cabera ao atual diretor juntamente com o presidente da APP/APF/CONSES, na presenga do
Conselho Escolar, em reunido especifica, com registro em ata, repassar:

a) Relagdo nominal dos membros e respectivos cargos da diretoria da APP, telefones de contato,
enderego residencial e eletronico;

b) Copia do Estatuto.

IT — Prestar informagdes referentes a:

a) Declaragdo de Imposto de Renda;

b) RAIS;

¢) Lei de Utilidade Publica Municipal ¢ Estadual;

d) DBE — Documento Bésico de Entrada (Receita Federal);

e) Atualizagdo do CNPJ junto a Receita Federal;

f) PDDE — Programa Dinheiro Direto na Escola, /PDDE Estrutura, PDDE Qualidade;

g) Movimento Caixa — conta bancaria, contador, situagdo financeira, inclusive extratos
bancérios (débitos e créditos),

h) Repasses dos débitos e créditos da APP;

i) Relagfo do patrimonio da APP.

Art. 8° A critério do atual diretor poderdo ser repassadas informagdes complementares a
presente Instru¢do Normativa.

Art. 9° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Blumenau, 21 de novembro de 2019.
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