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INSTRUGAO NORMATIVA N° 13/2025

Regulamenta o processo de transicao e
sucessao de gestores das unidades
educacionais da rede publica municipal
de ensino de Araucaria e da outras
providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, no uso das atribuicoes
que Ihe foram delegadas pelo Decreto n°® 43.390/2025 e considerando:

A Constituicao Federal de 1988, art. 206, que dispde sobre o principio da
gestdo democratica do ensino publico;

A Lei Federal n° 13.005/2014, que dispde sobre o Plano Nacional de
Educacéo, no que se refere a efetivacdo da gestao democratica;

A Lei Municipal n° 2848/2015, prorrogada pela Lei Municipal n°
4674/2025 que dispbde sobre o Plano Municipal de Educacdo, que assegura o
principio da gestdo democratica por meio da consulta publica @ comunidade escolar;

A Lei Municipal n°® 3508/2019, que dispde sobre os critérios de escolha
mediante Consulta Publica a Comunidade Escolar para designacao de Diretores e
Diretores Auxiliares das Unidades Educacionais da Rede Publica Municipal de
Ensino;

A necessidade de regulamentar o processo de transicdo e sucessao de
gestdao dos diretores e diretores auxiliares das unidades educacionais da Rede
Municipal de Ensino, a fim de garantir a continuidade das atividades, sem prejuizos
as criangas/estudantes e a sociedade.

PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE: hitps:/ic.ipm.com.br/p61eff32930ded

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 15/12/2025 09:22 -03:00 -03
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INSTRUI

Art. 1° A transicdo de gestdo é o processo adotado em respeito a gestao
democratica, com objetivo de propiciar condigbes para que os diretores e diretores
auxiliares escolhidos pela Comunidade Escolar ou indicados, possam receber de
seu antecessor todos os dados e informacdes referentes ao seu periodo de gestao.

§1° Entende-se por diretor escolhido pela Comunidade Escolar, aqueles que
participaram da Consulta Publica, conforme a Lei Municipal n°® 3508/2019.

§2° Entende-se por diretor indicado, aquele que compés a lista triplice nos termos
do §2°, art. 15 da Lei Municipal n°® 3508/2019 ou quando indicado para nova unidade
educacional nos termos do art. 38 da Lei Municipal n°® 3508/2019.
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Art. 2° Sao principios da transicao de gestao:
I. colaboracéao entre o diretor atual e o diretor escolhido ou indicado;
Il. transparéncia da gestao publica;
lll.  continuidade dos servicos prestados as criangas/estudantes e a sociedade;
IV.  supremacia do interesse publico;

V. boa-fé.

Art. 3° A transicao devera ocorrer até o ultimo dia util do mandato do diretor e do
diretor auxiliar atual.

Paragrafo unico. O diretor atual € responsavel pela prestacdo de contas dos
recursos referente ao periodo do seu mandato, devendo ser observada a legislacao
vigente até a devida aprovacao.

Art. 4° A unidade educacional devera formar uma Comissao de Transicdo de Gestao
composta por:

I.  Diretor e diretor auxiliar atual, quando houver;
II.  Diretor e diretor auxiliar escolhido pela Comunidade Escolar ou indicado;

lll. Dois representantes do Conselho Escolar da unidade educacional, de
segmentos diversos, sendo preferencialmente o Presidente e outro;

IV.  Dois representantes da APPF da unidade educacional, sendo o Presidente e
o Tesoureiro.

Paragrafo unico. A unidade educacional devera lavrar em livro ata proprio do
Conselho Escolar os nomes dos membros que irdo compor a Comissdo de
Transicao de Gestao.

. PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.bripé1eff32930de9
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Art. 5° Compete as Comissdes de Transicao de Gestao a participacéo das reunides
de transicdo, o preenchimento e conferéncia do checklist constante no Apéndice |
desta Instrucao.

Art. 6° As reunides da Comissao de Transicdo de Gestao deverao ser registradas
em livro ata do Conselho Escolar, bem como, devera ser anexado o checklist
devidamente preenchido.

Art. 7° Compete ao novo diretor e diretor auxiliar:

I.  Receber todos os itens constantes no Apéndice | desta Instrucdo Normativa;
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. Realizar a inclusdo de novas senhas, por meio do e-mail
infra.smed@educacao.araucaria.pr.qov.br;

lll.  Solicitar acesso a todos os processos de prestagcao de contas;
IV. Inteirar-se dos extratos bancarios e contas da unidade educacional;

V. Inteirar-se dos procedimentos relacionados a alimentacdo escolar das
criangcas e estudantes, dos servigos prestados por empresas terceirizadas,
dos materiais de consumo/expediente disponiveis na unidade educacional;

VI. Inteirar-se da Proposta Pedagdgica, Regimento Interno e Plano de Ac¢ao da
Unidade Educacional;

VII. Inteirar-se dos relatérios da rotina pedagogica, programas e projetos da
Unidade Educacional;

VIIl. Inteirar-se do funcionamento do Sistema IPM e da tramitacdo dos processos
administrativos que encontram-se no centro de custo da Unidade
Educacional;

IX. Inteirar-se do quadro de servidores da unidade educacional,

X. Solicitar o reset de senha do e-mail institucional da unidade educacional,
apo6s publicagdo da nomeacao, por meio de abertura de chamado de GLPI
<https://sistemas.araucaria.pr.gov.br/> ao Departamento de Tecnologia e
Inovagao Educacional;

XI.  Cumprir o disposto na Portaria vigente que dispde sobre as atribuicées dos
diretores e diretores auxiliares.

Art. 8° Em caso de afastamento para tratamento de saude do diretor atual, o diretor
auxiliar sera o responsavel pela transicao e repasses para o sucessor.

. PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.bripé1eff32930de9

ElEE ESTE DOCUMENTO FOIASSINADO EN): 15/12/2025 09:22 -03:00 -03

§1° Quando ocorrer o afastamento para tratamento de saude do diretor e do diretor
auxiliar concomitantemente, o Presidente do Conselho Escolar sera o responsavel
pela transicdo e repasses para o sucessor, devendo ser substituido por outro
membro do Conselho Escolar na Comissao de Transicao de Gestao.

§2° Em caso de afastamento para tratamento de saude do diretor atual nas
unidades que possuam apenas o diretor, o Presidente do Conselho Escolar sera o
responsavel pela transicdo e repasses para o sucessor, devendo ser substituido por
outro membro do Conselho Escolar na Comissao de Transicao de Gestao.

§3° Quando o Presidente do Conselho Escolar ndo possuir as informagdes
necessarias para preenchimento do checklist, devera ser preenchido o campo nao
realizado no item correspondente.
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Art. 9° Os diretores e diretores auxiliares reeleitos deverdo apresentar o checklist
constante no Apéndice Il, para a Comissao prevista no art. 4° da presente Instrucao
Normativa, devendo ser realizados os registros no livro ata do Conselho Escolar.

Art. 10 A presente Instrucao Normativa aplica-se também nos casos de renuncia ou
destituicao de diretor de Unidade Educacional, sendo obrigatéria a formacao da
Comisséao de Transicao de Gestao e o preenchimento do Apéndice I.

Art. 11 Sem prejuizo dos deveres e das proibicdes estabelecidos pela Lei Municipal
n°® 1703/2006, os membros da Comissao de Transicdo de Gestao deverao manter
sigilo dos dados e informagdes que tem acesso, conforme previsto na Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), sob pena de responsabilizacdo, nos termos
da legislagéo vigente.

Art. 12 O descumprimento da presente Instrugcdo Normativa acarretara aos
servidores envolvidos as sangdes previstas na Lei Municipal n°® 1703/2006, apoés
apuracgao dos fatos por meio de processo administrativo disciplinar.

Art. 13 Os casos omissos ou excepcionalidades serado resolvidas pela Secretaria
Municipal de Educacéao.

Art. 14 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Araucaria, 12 de dezembro de 2025.

Assinado digitalmente por:
~ SERGIO RICARDO HEY

Arcﬁé‘uia 633.739.049-00
""""""" 15/12/2025 09:22:32

Assinatura digital avangada.

SERGIO RICARDO HEY
Secretario Municipal de Educacéao
Decreto n° 43.390/2025
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APENDICE |
CHECK LIST TRANSICAO DE DIRETORES E DIRETORES AUXILIARES

Nao

| Aca Reali
tem cao ealizado Realizado

Entregar todas as chaves da Unidade Educacional ao novo
diretor, identificadas.
Realizar exclusdo de senhas por e-mail para

infra.smed@educacao.araucaria.pr.gov.br de:

a) Alarme;

b) Computadores;

c) Contas Bancarias (disponibilizar as senhas, extratos e
demais informacdes).

Prestar informacbes e apresentar os procedimentos e
PENDENCIAS relacionados a:

a) Manutencgbes, limpeza da caixa d' agua, dedetizacao,
desratizagdo, corte de grama, serralheria, toldo,
divisoria, calha, esgotamento de fossas, caixas de
gordura, desentupimentos, chaveiro, vidros,
eletrodomésticos, cortinas, mobiliarios, servicos de
limpeza, servicos de inspetores e  Lavanderia;

b) Quantidade de materiais de consumo/expediente
disponiveis na Unidade Educacional,

Jlcipm.com. br/p&1eff32930ded

Entregar e/ou identificar a localizagdo dos processos de
prestacdes de contas:
a) APPF;

b) PDDE (Mais Educacao, PDE interativo, e outros);

c) Recursos préprios;

> PARA CONFERENCIA DO SEU CONMTEUDO ACESSE: hitps

Entregar extratos bancarios, das contas relacionadas com a
unidade educacional atualizados.

OESS E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 15/12/2025 09:22 -03:00 -03

Entregar e ou identificar a localizagdo dos livros de Atas
pedagogicas, administrativas.

Apresentar o Regimento Escolar da unidade educacional e o
arquivo editavel.
Prestar informacbes e apresentar os procedimentos
relacionados a:
a) alimentacdo escolar servida as criancas/estudantes;
8. b) servicos terceirizados prestados para inspetor,
cuidadores, alimentacao e limpeza;
c) quantidade de materiais de consumo/expediente
disponivel na unidade educacional;
Entregar relacdo com contatos telefénicos, tais como:
Departamentos da Smed e Conselho Tutelar.
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Nao

I a li
tem Acao Realizado Realizado

Prestar informacbes sobre a Proposta Pedagdgica da unidade
educacional e arquivo editavel.

Prestar informacdes por meio de relatérios sobre as rotinas
pedagdgicas da Educagéao Infantil e Ensino Fundamental:
a) Estudantes com distorcdo idade/ série, estudantes
reprovados, faltosos e/ou evadidos.

11. b) Programas e Projetos oferecidos na Unidade
Educacional.

¢) Indicadores e dados educacionais da unidade em
relacdo as Avaliagbes Externas realizadas no Ensino
Fundamental. Incluindo IDEB.

d) Plano de Acao vigente.

Apresentar os processos em andamento relacionados aos
12. | bebés, criancas e/ou estudantes publicos da Educacao
Especial.

Apresentar a relagcdo nominal de criancas/estudantes com
13. | medidas protetivas e seus termos, visando assegurar o
cumprimento pelo futuro diretor.

Jlcipm.com. br/p&1eff32930ded

14. | Manter todos os arquivos institucionais no drive da unidade.

Entregar a lista de materiais escolares para o préximo ano

> PARA CONFERENCIA DO SEU CONMTEUDO ACESSE: hitps
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15. .
letivo.
16 Entregar ou identificar a localizacdo de todos os projetos em
- | desenvolvimento na unidade.
17 Entregar ou identificar a localizagcdo dos contatos de todos os
" | professores e servidores da unidade.
Entregar ou identificar a localizacdo das planilhas do
18. A N :
tombamento dos bens publicos/patriménio. %
19 Manter o planejamento do quadro de servidores da unidade
" | atualizado.
20 Entregar a frequéncia, a jornada de trabalho e o registro de
" | ponto eletronico dos servidores e estagiarios.
21 Langar no Sistema IPM os afastamentos dos servidores da
" | sua unidade.
29 Analisar, deferir/indeferir ajustes de ponto eletrénico dentro do
| més vigente.
23, Apresentar as demandas relativas a férias, estagio probatoério,

alteracdes de horario dos servidores e estagiarios.

Manter o espelho ponto impresso e arquivado na unidade com
24. | assinatura do servidor e da direcdo, nos termos do Decreto
42638/2025.
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Nao

I a li
tem Acao Realizado Realizado

Tramitar os processos administrativos que encontram-se
pendentes no sistema IPM.

Acompanhar e atender as demandas relacionadas as
26. | informacdes e aos documentos dos servidores que possuem
laudo de restricao ou reducao de carga horaria.

Entregar ou identificar a localizacdo de todos os documentos
de orientacao para 2026.

Entregar relatério de alimentos que constam no estoque fisico
da unidade educacional, com as respectivas validades.
Entregar ou indicar a localizacdo da relacdo de
29. | criangas/estudantes com restricdes alimentares e seus
respectivos laudos.

Entregar relacdo nominal dos estudantes matriculados para o
ano de 2026 que utilizarao o transporte escolar.

Apresentar listagem com a quantidade e localizacdo dos
31. | equipamentos locados, com numero de patriménio de cada um
deles (computadores, notebooks e impressoras).

Apresentar a planilha no drive com todos os bebés, criangas e
32. | estudantes da wunidade para controle da central de
cadastramento escolar.

Apresentar as instrugdes normativas mais relevantes para o
inicio do ano.

25.

27.

28.

30.

Jlcipm.com. br/p&1eff32930ded

33.

Araucaria, de de

Comissao de Transicao da Gestao
Assinaturas

OESS E,L ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 15/12/2025 09:22 -03:00 -03
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Representantes do Conselho Escolar Representantes do Conselho Escolar

Presidente APPF Tesoureiro APPF

Diretor antecessor Diretor Auxiliar antecessor
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Diretor sucessor Diretor Auxiliar sucessor

APENDICE II
CHECK LIST DIRETORES E DIRETORES AUXILIARES REELEITOS

Nao

It Aca Realizad
em céo ealizado [ o .. do

Prestar informacbes e apresentar os procedimentos e
PENDENCIAS relacionados a:

a) Manutencgbes, limpeza da caixa d' agua, dedetizacao,
desratizacdo, corte de grama, serralheria, toldo,
diviséria, calha, esgotamento de fossas, caixas de
gordura, desentupimentos, chaveiro, vidros,
eletrodomésticos, cortinas, mobiliarios, servicos de
limpeza, servigos de inspetores e lavanderia;

b) Quantidade de materiais de consumo/expediente]
disponiveis na Unidade Educacional;

Entregar e/ou identificar a localizacdo dos processos de
prestacdes de contas:

5 | @) APPF;
b) PDDE (Mais Educagao, PDE interativo, e outros);
c) Recursos proéprios;
3 Apresentar extratos bancarios, das contas relacionadas com a

Unidade Educacional atualizados.

Prestar informacées e apresentar os procedimentos
relacionados a:
a) alimentacao escolar servida as criangas/estudantes;
4. b) servicos terceirizados prestados para inspetor,
cuidadores, alimentacao e limpeza;
c) quantidade de materiais de consumo/expediente
disponivel na Unidade Educacional;
Prestar informacdes por meio de relatérios sobre as rotinas
pedagdgicas da Educacgéao Infantil e Ensino Fundamental:
a) Estudantes com distorcdo idade/ série, estudantes
reprovados, faltosos e/ou evadidos.
b) Programas e Projetos oferecidos na Unidade
B Educacional.
¢) Indicadores e dados educacionais da unidade em
relacdo as Avaliacbes Externas realizadas no Ensino|
Fundamental. Incluindo IDEB.

. PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE: hitps://cipm.com.bripé1eff32930de9
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d) Plano de Acao vigente.
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Nao
Item Acao Realizado .
e Realizado
6 Apresentar todos os processos encaminhados solicitando
" | profissionais para os casos de inclusao.
7. | Apresentar todos os projetos em desenvolvimento na unidade.
8 Entregar ou identificar a localizagcdo das planilhas do|
" | tombamento dos bens publicos/patriménio.
9 Apresentar relatério de alimentos que constam no estoque
" | fisico da unidade educacional, com as respectivas validades.
10 Apresentar relacido nominal dos estudantes matriculados para
" | oano de 2026 que utilizarao o transporte escolar.
Apresentar listagem com a quantidade e localizagdo dos
11. | equipamentos locados, com numero de patrimdnio de cada um
deles (computadores, notebooks e impressoras). N
Apresentar a planilha no drive com todos os bebés, criancas e 2
12. | estudantes da unidade para controle da central de g
cadastramento escolar. g
£
2t
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S
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Representantes do Conselho Escolar Representantes do Conselho Escolar gg
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Presidente APPF Tesoureiro APPF
Diretor reeleito Diretor Auxiliar reeleito
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