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ORIENTAGCAO

Assunto: Transi¢do entre os Diretores e Diretores Auxiliares
atuais e os escolhidos no Processo de Consulta a Comunidade
Escolar para designacdo de Diretores e Diretores Auxiliares das
Instituicdbes de Ensino da Rede Estadual de Educacéo Basica do
Parana, ou aos que vierem a ser nomeados para estas fungdes

Com objetivo de auxiliar o periodo de transigdo entre os Diretores e Diretores Auxiliares
atuais e os escolhidos no Processo de Consulta a Comunidade Escolar para designagéo de Diretores
e Diretores Auxiliares das Instituicdes de Ensino da Rede Estadual de Educacéo Basica do Parana,
ou aos que vierem a ser nomeados para estas fungdes, a SEED disponibilizou os procedimentos a
serem adotados pelas Instituicbes de Ensino da Rede Estadual e langado com a denominagéo de
checklist em reunido técnica realizada pelos Nucleos Regionais de Educacgao no dia 04 de fevereiro
de 2016.

Sugere-se que o processo de transicdo devera ser realizado em reunides especificas para
este fim nas dependéncias da Instituicho de Ensino, com registro em ata, contendo os
assuntos/repasses/pendéncias das dimensdes: Pedagdgica, Legal, Fisica, Administrativa e
Financeira.

Importante que durante o periodo de transigédo, os atuais Diretores e Diretores Auxiliares das
Instituigbes de Ensino disponibilizem aos Gestores escolhidos, todas as informagdes solicitadas,
permitindo-lhes o acesso a documentos que comprovem as informagdes repassadas, bem como
apresentar sugestdes para a melhoria do funcionamento e organizagéo da Instituicdo de Ensino.

Curitiba, 23 de dezembro de 2015.
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Nucleo Regional de Educacéo: Municipio:

Instituicdo de Ensino:

ANEXO |

DIMENSAO PEDAGOGICA

Item Entrega dos atos regulatérios, atualizados e aprovados Realizado N?o
Realizado

1 Projeto Politico Pedagogico da Instituicdo de Ensino - Entrega, em
midia impressa e digital

2 Regimento da Instituicdo de Ensino com o ato de aprovacgao pela
Seed-PR - Entrega, em midia impressa e digital

3 Proposta Pedagogica Curricular - Entrega, em midia impressa e
digital.

4 Matriz Curricular

5 Matriz curricular — Educacao em Tempo Integral

6 Plano de Ac¢do do Colégio (Agdes e projetos desenvolvidos pela
Instituicdo de Ensino, a articulacdo com as familias e a
comunidade do entorno da instituicao)

7 Plano de Acdo da Equipe Pedagdgica (formas de
acompanhamento do trabalho docente e do desenvolvimento
curricular pela Equipe Pedagégica Escolar)

8 Rotina organizacional / pedagoégica na Educagdo Infantil, no
Ensino Fundamental e Médio

8.1 | Indicadores Quantitativos: taxas de aprovagado, defasagem de
idade/série, abandono e evasao escolar, dados do IDEB e dados
do SAEP.

8.2 | Relatdrio final de Sala de Apoio

8.3 | Atendimento Educacional Especializado: Relatérios Finais do
atendimento do turno e contraturno

8.4 | Organizacgéo da Equipe Multidisciplinar

8.5 | Programa de Aceleragao de Estudos — PAE

8.6 | Atividades de ampliagao de jornada

8.7 | Relatdrio final de matriculas — CELEM

8.8 | Dados do Censo Escolar

9 Entrega dos livros de registro de atas:

9.1 | Livro Ata de Conselho de Classe

9.2 | Livro Ata de Avisos e Convocagdes
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Item Entrega dos atos regulatérios, atualizados e aprovados Realizado Re;:ll?zc; do
9.3 | Livro Ata de Ocorréncias com estudantes
9.4 | Livro Ata de Ocorréncias com professores(as) e funcionarios(as)
9.5 | Livro/Caderno de Registro de Reposicao de Aulas
9.6 | Livro Ata Patrulha Escolar — BPEC
10 | Entrega dos arquivos:

10.1 | Arquivo de Livros de Registro de Classe, vistados e assinados pela

Equipe Pedagdgica
10.2 | Arquivo de Livros de Registro de Classe das Atividades de

Ampliacédo de Jornada, vistados e assinados pela Equipe

Pedagogica
10.3 | Arquivo de encaminhamentos ao Conselho Tutelar
10.4 | Arquivo de encaminhamentos a Rede de Protecao
OBS:
Assinaturas:

Diretor (atual) Diretor (novo)

Representantes das Instancias Colegiadas

Data

Conselho Escolar APMF

/ 12016

Grémio Estudantil




Nucleo Regional de Educacgao: Municipio:

Instituigdo de Ensino:

ANEXO Il

DIMENSAO LEGAL

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO DO PARANA - SEED

Ite Acéao Realizado Nao
m Realizado
1 Entrega de relatério atualizado da Vida Legal do estabelecimento de
ensino, acompanhado dos Atos Regulatorios:
1.1 | Autorizagado de funcionamento
1.2 | Reconhecimento do curso
1.3 | Renovagao do reconhecimento do curso
1.4 | Credenciamento do curso
1.5 | Matriz Curricular aprovada
1.6 | Calendario Instituicdo de Ensino Homologado
1.7 | Protocolados de regularizagdo dos Atos Regulatérios; no caso de nao
cumprimento dos prazos, apresentar justificativa
2 Entrega dos Atos Regulatérios, atualizados e aprovados referentes a
Cursos Técnicos Profissionalizantes (quando houver)
2.1 | Autorizacao de funcionamento de curso técnico
2.2 | Reconhecimento do curso técnico
2.3 | Renovagao de reconhecimento do curso técnico
2.4 | Autorizagao para funcionamento do curso e programa
2.5 | Entrega dos protocolados referentes as regularizagdes dos Atos
Regulatérios, dentro do prazo legal; no caso do nao cumprimento dos
prazos, apresentar justificativa
2.6 | Suprimento dos coordenadores de curso, coordenadores de estagio,
coordenadores de pratica de formacdo, supervisor de estagio e
suporte técnico
3 | Entrega de relatério atualizado da Vida Legal do estabelecimento de
ensino, acompanhado dos Atos Regulatérios - Educagéo de Jovens
e Adultos (quando houver)
3.1 | Reconhecimento de curso
3.2 | Renovagao do reconhecimento de curso
3.3 | Cessacgao do curso
3.4 | Autorizacdo de funcionamento de APEDs, aprovado pelo Conselho
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Estadual de Educacéao
Ite Acgao Realizado Nao
m Realizado
3.5 | Suprimento de Coordenacao Geral ou Coordenacédo Itinerante em
APEDs
3.6 | Matriz Curricular do Ensino Médio para 2016, aprovada
3.7 | Livro Ata especifico da EJA
3.8 | Repasse do planejamento de turmas, autorizado pelo NRE, para o
ano letivo de 2016.
3.9
Os sistemas SEJA e INSTITUICAO DE ENSINO WEB devem estar
com dados atualizados; conferéncia dos dados antes do fechamento
do periodo letivo de 2015;
3.10 | Geracao do arquivo do Relatério Final e entrega dos documentos de
encaminhamento RF-2015; para fins de registro o documento devera
ser assinado pelo responsavel pela Instituicdo de Ensino no
momento da geragéo do arquivo.
OBS:
Assinaturas:
Diretor (atual) Diretor (novo)

Representantes das Instiancias Colegiadas

Data

Conselho Escolar APMF

/ 12016

Grémio Estudantil




Nucleo Regional de Educacéo: Municipio:

Instituigdo de Ensino :

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO DO PARANA - SEED

ANEXO 1l

DIMENSAO FiSICA

Item

Acao

Realizado

Nao
Realizado

Termo de transmissao com informacgéao atualizada de obra em
andamento no estabelecimento de ensino

Entrega do “Diario de Obra” referente obra em andamento no
estabelecimento de ensino

Entrega do protocolado da licitagdo de obra em andamento ou
aguardando entrega final da obra

Repasse dos numeros dos protocolados com solicitagbes de obras
e reparos no estabelecimento de ensino. Solicitar Relatério ao e-
protocolo do NRE.

Termo de permisséo de uso do imével e contrato referente a
permissionario ou protocolado em andamento ou Termo de Cesséao
de Uso.

Situagéao legal do terreno — repasse da documentacgao existente no
estabelecimento de ensino - Registro do Imével, projetos e plantas

Termo informando a relagdo de Brigadistas do estabelecimento de
ensino

Listagem relacionando numeros de patriménio e usuario dos tablets
vinculados ao estabelecimento de ensino

Listagem relacionando niumeros de patrimonio de tablets devolvidos
ao NRE em funcao de aposentadoria, 6bito ou desisténcia do
usuario

10

Termo informando:

10.1

Quantidade de CPU e monitores disponiveis no laboratério Parana
Digital, especificando quantos funcionam e quantos estdo com
problemas;

10.2

Quantidade de CPU e monitores disponiveis no laboratério Proinfo,
especificando quantos funcionam, quantos estdo com problemas e
qual o pregéo;

10.3

Quantidade e marca (Daruma, Diebold, Epson, etc) de projetores
disponiveis, especificando quantos e quais funcionam ou estao com
problemas;
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Item Acéao Realizado Nao
Realizado
10.4
Quantidade de lousa digital (adquirida com recursos proprios) e
também, a quantidade de solugéo para lousa digital (Proinfo),
especificando a situagao de funcionalidade de cada uma,;
10.5 | Quantidade de TV Multimidia e controle da mesma, especificando
quantos funcionam e quantos estdo com problemas.
10.6
Se possui ou ndo internet ADSL, especificando a operadora, a
velocidade e no caso de Wifi qual a abrangéncia da mesma (sala
dos professores, secretaria, salas de aula, etc);
11 Termo informando a regularidade e assinatura nos mapas de
fechamento mensal de entrega do leite
OBS:

Assinaturas:

Diretor (atual)

Representantes das Instancias Colegiadas

Diretor (novo)

Data

Conselho Escolar APMF

/ 12016

Grémio Estudantil




Nucleo Regional de Educacgao: Municipio:

Instituigdo de Ensino :

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO DO PARANA - SEED

ANEXO IV

DIMENSAO ADMINISTRATIVA

= . Nao
Item Acéao Realizado Realizado
1 Entregar todas as chaves da Instituigdo de Ensino ao novo diretor,
identificada.
2 | Exclusao de senhas de:
2.1 | a)Alarme;
2.2 | b) Computadores;
3 Entrega de relatério com quantidade de materiais de consumo
disponivel na Unidade Instituicdo de Ensino;
4 Laudo do Corpo de Bombeiros
5 Laudo da Vigilancia Sanitaria
6 Certificado de Conformidade, com a relagcdo da Brigada da
Instituigdo de Ensino
7 Livro Ata da Patrulha Instituicdo de Ensino — BPEC
8 Termo de Transferéncia de Responsabilidade e Relatério de
Inventario de Bens Moveis
9 Solicitagdes de materiais encaminhados a SUDE
10 | Devolugdo dos protocolados pendentes ao Setor de Protocolo do
NRE e os processos finalizados deverdo permanecer na Instituicdo
de Ensino, como guarda permanente. Solicitar Relatério ao e-
protocolo do NRE.
11 | Referente a Recursos Humanos
11.1 | Termo de transmisséo atestando a conferéncia e regularidade das
Folhas de Registro Ponto e RMF — Registro Mensal de Frequencia
dos funcionarios administrativos, servigos gerais e docentes supridos
no estabelecimento de ensino durante a sua gestao;
11.2 | Entrega das Atas referentes a distribuicdo de aulas para professores
QPM e SC02/S100 e editais de convocgéo para o proximo ano letivo;
11.3 | Repasse da Chave de Acesso referente ao sistema SAE - quando
houver troca de secretaria(o)
11.4 | Livro de Termo de Exercicio
11.5 | Pasta individual dos professores e funcionarios
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Item Acao Realizado Nao
Realizado
12 | Entrega da documentagéo referente ao Grémio Estudantil (quando houver)
12.1 | Estatuto do Grémio Estudantil
12.2 | Ata de criagao do Grémio Estudantil
12.3 | Ata da eleigdo do Grémio Estudantil
12.4 | Ata de posse da Diretoria do Grémio Estudantil
12.5 | Livro de registro de atas
13 | Entrega da documentacéo referente ao Conselho Escolar:
13.1 | Estatuto do Conselho Escolar
13.2 | Editais de convocagao para as eleicdes dos representantes de cada
segmento
13.3 | Atas de eleigao por segmento (oito atas individuais)
13.4 | Ata de eleigao do vice-presidente (se for o caso)
13.5 | Ata de posse dos membros do Conselho Escolar
13.6 | Lista dos membros do Conselho Escolar, com a fungéo, segmento,
nome e RG
13.7 | Livro de registro de atas
14 | Entrega da documentagéo referente APMF
14.1 | Estatuto da APMF
14.2 | Ata de criacao do APMF
14.3 | Ata da eleicdo do APMF
14.4 | Ata de posse da Diretoria do APMF
14.5 | Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do Presidente e
Tesoureiro da APMF

15 | Termo informando a finalizagcdo da implementagdo do PDE/2014
dentro do prazo — 10/11/2015

16 | Entrega de relatério relativo ao Plano de Desenvolvimento da
Instituicdo de Ensino - PDE, com a avaliagdo de sua execugao;

17 | Autorizagao de funcionamento da cantina comercial (se for o caso)

18 | Relagéo do patriménio da APMF (se houver)

19 | Informacgdes sobre os recursos proprios, arrecadados com a Cantina
Escolar (quando houver), com outras promogdes ou doagdes
voluntarias; aplicagdo destes recursos e saldos existentes.

20 | Alimentagao Escolar
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20.1 | Verificagado fisica e on line (sistema eletrbnico de merenda) do
estoque de alimentos pereciveis e nao pereciveis e condigbes de
armazenamento do mesmo.

20.2 | Limpeza de caixas d’agua, dedetizacado/desratizagéo (validade)

21 | Livros Didaticos

21.1 | Levantamento dos livros didaticos por modalidade de ensino/
disciplina/série e nimero de alunos matriculados/série.

22.1 | Solicitagdo ao NRE de livros faltantes.

OBS:

Assinaturas:

Diretor (atual) Diretor (novo)

Representantes das Instancias Colegiadas

Data

Conselho Escolar APMF

/ 12016

Grémio Estudantil
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Nucleo Regional de Educacgao: Municipio:

ANEXO V

DIMENSAO FINANCEIRA

Instituigdo de Ensino :

= . Nao
Item Acgao Realizado Realizado
1 Termo informando a situagdo das prestacdes de contas - Fundo
Rotativo e Programas Federais (relacionar os recursos recebidos)
2 Entrega de extratos bancarios que comprove a reprogramacao de
saldo, se for o caso
3 Relatério atualizado e impresso do sistema Gestdo de Recursos
Financeiros — GRF
4 Repasse das coépias das prestagcbes de contas em analise na
NRE/CAF ou SEED/CAF
5 Repasse das prestagdes de contas arquivadas no estabelecimento
de ensino
6 Entrega dos talonarios de cheques que estiverem de posse do
estabelecimento de ensino
OBS:
Assinaturas:
Diretor (atual) Diretor (novo)
Representantes das Instancias Colegiadas
Conselho Escolar APMF Grémio Estudantil

Data

/ 12016




