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INSTRUGCAO NORMATIVA/CGD N2 001/2025

DispOe sobre os procedimentos para a transicao da gestdao entre Diretores
Escolares ao final de um triénio e o inicio do triénio subsequente, no ambito
da Rede Municipal de Ensino.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, por meio da Comissdo de Gestdo Democratica — CGD,
no uso de suas atribuicdes legais, considerando os principios da administragdo publica,
especialmente a legalidade, a publicidade, a eficiéncia e a continuidade do servigo publico, bem
como o principio da gestao democratica do ensino publico,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Esta Instrucdao Normativa estabelece orientagdes, procedimentos e prazos para a transi¢cdo da gestdo
escolar entre o Diretor que encerra o mandato e o Diretor que inicia novo triénio, assegurando a continuidade
administrativa, pedagdgica e financeira das unidades de ensino.

Art. 22 A transi¢do de gestdo constitui etapa obrigatdria do processo de mudanca de dire¢do escolar e devera
ocorrer de forma planejada, transparente, colaborativa e documentada.

Art. 32 A transicdo aplica-se a todas as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino, independentemente
de reconducdo, nova elei¢cdo ou designagdo do Diretor Escolar.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS DA TRANSICAO

Art. 42 S3o objetivos da transi¢cdo de gestdo escolar:

| — garantir a continuidade das a¢Oes pedagdgicas, administrativas e financeiras da unidade escolar;
Il — assegurar o acesso as informacoes, documentos e dados necessarios a gestao;

Il — promover a transparéncia e a responsabilidade na administracdo publica;

IV — preservar a memoaria institucional da unidade escolar;

V — fortalecer o principio da gestdo democratica.
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CAPITULO 1lI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Compete ao Diretor que encerra o mandato:

| — organizar e disponibilizar todas as informacgGes e documentos institucionais da unidade escolar;
Il —apresentar relatério circunstanciado de gestdo referente ao triénio encerrado;

[Il — garantir a atualizacdo dos registros administrativos, pedagdgicos, patrimoniais e financeiros;
IV — colaborar de forma ética e transparente com o processo de transicao;

V — participar das reunides de transicdao sempre que convocado.

Art. 62 Compete ao Diretor que inicia 0 mandato:

| — participar ativamente do processo de transicao;

Il —analisar os documentos, relatérios e informagdes recebidas;

[l — registrar formalmente o recebimento da documentac¢do e das informacdes;

IV — zelar pela continuidade dos servigos e das a¢des da unidade escolar;

V — comunicar a Secretaria Municipal de Educagao eventuais inconsisténcias identificadas no processo.

Art. 72 Compete a Secretaria Municipal de Educagdo:

| — orientar, acompanhar e supervisionar o processo de transi¢ao;

Il — disponibilizar instrumentos, formuldrios e modelos necessarios;
[l — dirimir ddvidas e resolver situa¢des excepcionais;

IV — garantir apoio técnico e administrativo as unidades escolares.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS DE TRANSICAO

Art. 82 O processo de transi¢cdo deverd iniciar-se apds a homologacdo do resultado da consulta publica ou
do ato de designacdo do novo Diretor Escolar.

Art. 92 A transicdo compreenderd, no minimo, as seguintes etapas:

| — reunido inicial entre o Diretor que encerra o mandato e o Diretor que inicia 0 mandato;

Il — entrega e apresentac¢do do Relatdrio de Gestdo do triénio encerrado;

lIl — conferéncia da situacdo administrativa, pedagdgica, financeira e patrimonial da unidade escolar;
IV — levantamento de demandas prioritarias e pendéncias;

V —registro formal da transicdo por meio de termo especifico.

Art. 10. O Relatério de Gestdo devera conter, no minimo:

| — dados gerais da unidade escolar;

Il — sintese das acGes pedagdgicas desenvolvidas;

Il —informacgdes sobre recursos humanos;

IV — situacdo financeira, quando aplicavel;

V —inventario patrimonial atualizado;

VI — principais projetos em andamento;

VIl — demandas, desafios e recomendacgdes para a nova gestdo.
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CAPITULO V
DO TERMO DE TRANSICAO

Art. 11. Ao final do processo deverad ser lavrado o Termo de Transicdo de Gestao Escolar, assinado pelo Diretor
gue encerra o mandato, pelo Diretor que inicia o mandato e, quando couber, por representante da Secretaria
Municipal de Educagao.

Art. 12. O Termo de Transi¢do deverd registrar:

| — a data da transicao;

Il —a relagdo de documentos entregues;

Il —a situagdo geral da unidade escolar;

IV — eventuais pendéncias identificadas;

V —manifestagdes das partes envolvidas.

Paragrafo Unico. O Termo de Transi¢do integrard o acervo documental da unidade escolar.

CAPITULO VI
DAS SITUACOES ESPECIAIS

Art. 13. Nos casos de impedimento, afastamento ou impossibilidade do Diretor que encerra o mandato, a
Secretaria Municipal de Educagdo adotara as providéncias necessarias para garantir a transi¢ao, podendo
designar servidor responsavel pelo levantamento das informacgdoes.

Art. 14. A auséncia de transicdo formal ndo exime o Diretor que encerra o mandato de suas
responsabilidades administrativas, civis e legais.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Os casos omissos serdo analisados e resolvidos pela Secretaria Municipal de Educacdo.

Art. 16. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

@Mﬁjm
Teresa Margarida Pirchiner
Presidente da Comissdo de Gestdo Democratica
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ANEXO |
MODELO DE RELATORIO DE GESTAO — TRIENIO ENCERRADO

1. Identificacdo da Unidade Escolar

Nome da Unidade Escolar:
CAdigo/INEP (se houver):

Endereco:

Diretor(a) que encerra o mandato:
Periodo do mandato: //____a//_____

2. Caracterizagao Geral da Unidade
Etapas e modalidades atendidas:
Numero de turmas:

Numero de estudantes matriculados:
Numero de servidores (docentes e ndo docentes):
3. Sintese das A¢des Pedagdgicas
Principais projetos desenvolvidos:
Resultados alcancados:

Avaliacdo do processo pedagdgico:

4. Gestdo Administrativa e de Pessoas
Organizagao administrativa:

Situacdo do quadro de pessoal:

Principais desafios enfrentados:

5. Situagdo Financeira (quando aplicavel)
Recursos recebidos no periodo:
Aplicacdo dos recursos:

Pendéncias financeiras, se houver:

6. Patrimonio e Infraestrutura

Inventario patrimonial resumido:

Estado de conservacdo do prédio escolar:

Necessidades de manutencao:

7. Projetos e A¢cbes em Andamento
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Descrigao:
Prazo previsto:
Responsaveis:

8. Demandas, Pendéncias e Recomendacgdes

Demandas prioritdrias:

Pendéncias administrativas/pedagdgicas:
Recomendacdes para a nova gestao:
Local e data:

Assinatura do(a) Diretor(a) que encerra o mandato:
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ANEXO Il
MODELO DE TERMO DE TRANSIGAO DE GESTAO ESCOLAR

Aos ___dias do més de do ano de , ha Unidade Escolar
, situada a )

realizou-se o processo formal de transicao de gestdo escolar.

Diretor(a) que encerra o mandato:

Diretor(a) que inicia o mandato:

Periodo da transigao:

Declaram as partes que foram apresentados, conferidos e entregues os documentos e informagdes
referentes a gestdo administrativa, pedagdgica, financeira e patrimonial da unidade escolar, conforme
relagdo abaixo:

( ) Relatdrio de Gestdo do triénio encerrado
( ) Inventario patrimonial atualizado

( ) Documentagdo administrativa e funcional
( ) Registros pedagdgicos

( ) Relagdo de projetos em andamento

( ) Outras documentagdes:

Sintese da situagao da unidade escolar:

Pendéncias identificadas:

Nada mais havendo a registrar, lavra-se o presente Termo de Transi¢ao, que segue assinado pelas partes.
Local e data:

Assinatura do(a) Diretor(a) que encerra o mandato:

Assinatura do(a) Diretor(a) que inicia o mandato:

Assinatura/Carimbo da Secretaria Municipal de Educagéo:
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ANEXO I

CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA TRANSIGAO DE GESTAO

| — Documentos Administrativos

( ) Regimento Escolar

( ) Projeto Politico-Pedagdgico — PPP
( ) Calendario Escolar vigente

( ) Atas do Conselho Escolar

Il — Documentos Pedagdgicos

( ) Planos e projetos pedagogicos em andamento
( ) Registros de avaliagdo institucional

( ) Relatérios pedagdgicos

[l = Documentos de Gestdo de Pessoas
( ) Relagdo nominal dos servidores

( ) Frequéncia e lotagdo

( ) Situacdo funcional dos profissionais

IV — Patrimdnio e Infraestrutura

( ) Inventario patrimonial atualizado

( ) Relatdrio de conservagao do prédio

( ) Contratos de servigos, quando houver

V — Financeiro (quando aplicavel)
( ) Prestacdo de contas

( ) Extratos e demonstrativos

( ) Relatdrios financeiros

Responsavel pela conferéncia:

Data://
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