PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAOQ

INSTRUCAO 65/2017 / SEMED, DE 01 DE JUNHO DE 2617

Estabelece critérios e condicbes para o processo de escolha de candidatos ao cargo
de Diretor e & fungio de Vice- Diretor de Escola Municipal de Lagoa Santa — 2017.

A Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, alravés da Secretaria Municipal de Educagéo,
no uso de suas atribuigdes, considerando o dispositivo da Lei n® 3. 241 / 2012, de 16 de
janeiro de 2012 e demais normas regulamentares pertinentes e a necessidade de
promover o gerenciamento competente das escolas municipais ¢ ampliar a participagio
da comunidade escolar na gestdo democratica dessas unidades de ensino, resolve:

I - Disposigies Preliminares:

t. O Diretor Escolar que sera nomeado pelo prefeito municipal, sera indicado pela
comunidade mediante escolha em processo de cleices diretas, com a participagdo de
toda comunidade escolar, precedido de exame seletivo escrito de carater eliminatério.

1.1 O cargo de Dwretor Escolar ¢ de dedicagfio integral e provimento em
comissio, ndo podendo o seu ocupante exercer outro cargo na Administrago Pablica,
direta ou indireta, em qualquer esfera da Federagho;

1.2 Poderéio concorrer ao cargo de Diretor Escolar ou a fungio de Vice-Diretor
o professor e o especialista da educago, efetivos ou nfio, em pleno exercicio de suas
atividades nos estabelecimentos de ensino da rede municipal a pelo menos dois anos.

£.3 Nas escolas, cujo inicio de funcionamento for inferior ao periodo de dois
anos, poderfo se candidatar funcionédrios do magistério, lotados na propria escola desde
que tenham mais de dois anos de efetivo exercicio no magist€rio enm uma das unidades
educacionais que compdem a rede municipal.

i.4 Os profissionais candidatos a Diretor Hscolar ou a fungfio de Vice-Diretor
poderfio concorrer em estabelecimento de ensino onde se encontra lotado, em efetivo
exercicio do cargo, sendo vedada 4 inscrigo em mais de uma escola.

2. Na fase de consulta & comunidade escolar, as escolhas deverfio ser realizadas
concomitantemente nas Escolas Municipais, em conformidade com a listagem, locais ¢
datas fixadas em Edital,

3. O diretor eleito terda um mandato de 03 (trés) anos, podendo ser prorrogado por
mais 03 (trés) anos, se reeleito, nfo se admitindo um terceiro mandato ininterrupto
numa mesma unidade de ensino.

3.1 — Considera-se mandato eletivo na rede municipal de ensino 0s processos
realizados nos anos de 2006, 2010 e 2013.

4. A nomeago de servidor para exercer o cargo de Diretor Escolar e a fungéo de
Vice - Diretor é da competéncia exclusiva do Prefeito Municipal, formalizada por ato

proprio.

I - Processo de Escolla:




1. A cscolha de servidor ao cargo de Diretor Escolar ¢ a fungfo de Vice — Diretor
dar-se-& em processo proprio, por afericio de conhecimentos especificos, aptiddo para a
lideranga ¢ habilidades gerencials necessarias ao exercicio do cargo e da fungdo.

2. Poderd participar do processo de escolha de Diretor de Escola e de Vice —
Diretor, servidor do Quadro de Magistério que comprove:

2.1 Ser detentor de cargo efetivo, ou contratado para o exercicio de fungio
plblica;

2.2 Ser professor ou especialista da educagdo, efetivos ou nfo, em pleno
exercicio de suas atividades nos estabelecimentos de ensino da rede municipal a pelo
menos dois anos;

2.3 Ter se submetido & primeira etapa do processo de escolha — ECE
(avaliagfo escrita);

2.4 Possuir formacgfo para o magistério de acordo com o nivel de ensino
minisirado pela escola;

2.4.1  Licenciatura curta ou plena, graduagiio em Pedagogia e ou curso
Normal Superior (para as escolas que atendam da educagfo infantil aos anos iniciais do
Ensino Fundamental), e licenciatura plena em qualquer area, além de graduacfo em
Pedagogia (para as escolas que ministre até as séries finais do ensino fundamental).

2.5. Servidor que esteja aplo a exercer a presidéncia da Caixa Escolar, em
especial a movimentacio financeira e bancaria,

3.0 processo de escolha de servidor ao cargo de Diretor Hscolar ¢ ao cargo ou
fungfo de Vice — Diretor serd realizado em 02 (duas) etapas:
3.1. A primeira etapa constard de exame de conhecimento especifico — ECE
{Avaliacio Escrita),
3.2. A segunda etapa constard de escolha pela comunidade escolar da chapa
constituida por candidatos ao cargo de Diretor Escolar e a funcio de Vice — Diretor.
3.2.1 Somente poderfio participar do processo de escolha, os candidatos
aprovados pelo ECE.

4. A SEMED divulgard a relaciio de escolas municipais onde serd realizado o
processo de escolha de Diretor ¢ Vice — Diretor.
4.1 No caso das Creches: Nossa Senhora de Belém e Centro de Educagéo
Infantil Menino Jesus, o processo deescolha ndo serd realizado.
5.Na fase da inscricdo de candidatos do processo eleitoral, os requerimentos serfo
apresentados pelos interessados em cada escola, a comisséio organizadora, dentro do
prazo e critérios fixados em Edital.

L Primeira Ftapa — Exame de confiecimento Especifico — ECE

1. O ECE sera atribuido aos candidatos ao cargo de Diretor ¢ a fungfo de Vice-
Diretor.

2. O ECE seré realizado conforme edital proprio e subsidiara a organizagio de
programas de capacitagio,

V. Segunda Etapa —Escolha da Chapa pela Comunidade Escolar.
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1. A segunda elapa constard da escolha da chapa pela comunidade escolar ¢ sera
realizada nas escolas municipais, em conformidade com as datas fixadas em Edital.
1.1. A comunidade escolar, por votaciio escolherd a chapa que julgar apta para a
gestio escolar,

2. Cada chapa serd composta por um candidato ao cargo de Diretor e, quando for o
caso, por um ou mais candidatos & funcfo de Vice — Diretor.

2.1. A composigio da chapa com mais de um candidato para a fungo de Vice —
Diretor ocorrera quando a Escola Municipal comportar mais de um servidor nessa
situagdo;

2.2. Na hipdtese do item 2.1, os nomes dos candidates a fungdo de Vice —
Diretor deverfio figurar na chapa, em ordem de precedéncia.

3. A comunidade Escolar, apta para patticipar da segunda etapa, compde-se de:
3.1. Categoria de servidores da unidade de ensino, em exercicio na escola:
3.1.1. segmento de professores e especialistas da educacéio;
3.1.2. segmento de demais servidores do quadro da escola;
3.2 Categoria estudantes e pais de alunos:
3.2.1 segmento de alunos, matriculado a partir do 7% ano do Ensino
Fundamental, com, no minimo, 14 (quatorze) anos de idade completos e com freqiiéncia
comprovada na escoia.
3.2.2  Segmento de pais e / ou responsaveis legais pelos alunos menores
de 14 anos.
3.3. Os membros da categoria de servidores da unidade de ensino que atuam em
mais de uma Escola Municipal poderfio votar em todas elas;
3.4 Os membros da categoria de servidores da unidade de ensine que estejam
substituindo servidores afastados poderio votar normalmente; |
3.5 Os membros da categoria estudantes e pais de alunos que retinam condigées
para participar do processo em mais de uma Escola Municipal poderfio votar em todas
elas;

3.6 O votante s6 terd direito a um voto em cada escola, independente de
pertencer a mais de uma categoria ou segmento.

4. Qualquer alteragio na composi¢do das chapas podera ser feita antes da tltima
apresentagdo da proposta de trabalho a comunidade escolar.

5. Em cada escola sera considerada indicada pela comunidade escolar a chapa que
obtiver ¢ maior nimero de votos validos.
5.1 Para chapa tnica, onde nfio houver 50%+1 (cinguenta por cento mais um}
dos votos validos, passard pelo processe de escolha junto ao Consetho Iscolar e
Consetho Municipal de Educagfio, em consonfincia com a Secretaria Municipal de
Educagfo, desde que o indicado tenha sido aprovado pelo ECE.

6. Ocorrendo empate no resultado da consulta, a Secretaria Municipal de Educagéo
submeterd 4 consideragio do Prefeito Municipal, o nome do servidor candidato ao cargo
de Diretor Escolar que comprovar pela ordem;

6.1 maior nota no BECE;
6.2 maior tempo de servigo na escola em que enconira-se iotado;
6.3 maior tempo de servico pubhico municipal.




7. Em caso de chapa Gnica, na cédula deverd constar a opgfo de escolha sim (a
favor da chapa) ou nflo (contra a chapa).

V. Comissio Organizadora:

1. Em cada escola o processo regulado por esta Instrugfo serd divigide por uma
Comissio Organizadora indicada pelo Colegiado HEscolar, composta por:

[.1T 0% (um) representante da Equipe Pedagdgica da escola ou representante
administrativo, quando o primeiro participar do processo eletivo;

1.2 01 (um) representante de pais ou responsavel legal;

1.3 01 (um) representante de professores;

1.4 01 (um) representante de funciondrios;

2. Fica vedada a participagfio na Comisséio Organizadora de:

2.1 Servidores candidatos a Diretor Escolar ou Vice — Dizetor;

2.2 Diretores e Vice — Diretores de Iscola;

2.3 Conjuges e parentes dos candidatos até o 3° grau da linha reta e colateral.

3. O Processo de Escolha de Diretor e Vice — Diretor sera acompanhado pela
SEMED.

4. Depois de constituida a Comissfo, os membios elegerdo um de seus
componentes para presidi-la.

5. Compete a Comisséio Organizadora tomar todas as providéncias refativas ao
processo de escolha de Diretor Hscolar e Vice — Diretor e, em especial:

5.1 Planejar, organizar, coordenar e presidir a realizagfo do processo lavrando,
em livro proprio, as atas das reunides;

5.2 Divulgar amplamente as normas do processo;

53  Receber os requerimentos de inscrigio das chapas com a escolha dos
candidatos ao cargo de Diretor Escolar € Vice — Diretor, acompanhados da proposta de
trabalho da chapa,

5.4 Atribuizr, por sorteio, a cada uma das chapas inscritas o nimero que devera
identifica-las durante todo o processo.

5.5 Inscrever a comunidade escolar que deseja participar do processo de eleiciio,
fazendo constar em ficha propria o nome completo, documento de identidade e
segmento & que pertence.

5.6 Divulgar as propostas de trabalho das chapas;

5.7 Organizar e divulgar no recinto da escola, as listagens dos votantes por
segmentos da comunidade escolar;

5.8  Convocar a comunidade escolar para participar do processo, mediante edital,
afixado com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia;

5.9  Receber e examinar pedidos de impugnacgio de candidatos ou de chapas
recursos de todas as espéeies, relacionados com o processo que coordena e preside;

5.10 Permitir o acesso aos documentos destinados a construir prova em
pedidos de impugnacéo e recursos quando solicitados por escrito,

5.11  Designar ¢ orientar, com a devida antecedéncia, os componentes das Mesas
Receptoras e Escrutinadora, bem como os fiscais indicados pelas chapas;

6. A SEMED orientara as Comissées Organizadoras quanto a padronizagéio dos




registros e da documentagio do processo.

7. As ComissBes Organizadoras deverfio permanecer instaladas até a concluséio de
todo o processe de escolha.

Vi Divalgacdo das Propostas de Trabalho.

1. A Comissfio Organizadora, de comum acordo com as chapas inscritas, fard
realizar assembléias para exposi¢io ¢ discussdo das propostas de trabatho dos
candidatos, em turnos e horarios diferenciados, para possibilitar a participagio do maior
numerc de membros da Comunidade Escolar.

2. As chapas inscritas no processe poderfio promover atividades diferentes das
previstas no item 1, para possibilitar melthor conhecimento dos planos de frabalho a
comunidade escolar, dando conhecimento prévio & Comissdo Organizadora.

2.1 Cabe a Comisséo Organizadora autorizar a realizacfo das atividades de que
trata o item 2, respeitando as normas desta InstrugBo e zelando para que as chapas
tenham tratamento igualitario.

2.2 Cabe a Comissdo Organizadora orientar, previamente, os candidatos quanto
as propagandas da(s) chapa(s).

2.3 As atividades de campanha se encerram 24 (vinte e quatro) horas antes do
infcio da consulta & Comunidade Escolar, sob pena de exclusio do processo da(s)
chapa(s) infratora(s), pela Comisséio Organizadora.

VI Votacio e Apuragio dos Votos:

1. A comunidade escolar indicard a chapa dos candidatos ao cargo de Diretor
Escolar e a funco de Vice — diretor, em processo de votagho realizado na propria escola
e conduzido por mesas receptoras de votos.

2. No ato da votagdo a Mesa Receptora de votos deverd exigir do voiante a
apresentagdo do documento de inscriciio comprovando a sua identidade e a regularidade
de sua condigéo.

3. As Mesas Receptoras de votos serfio compostas por 03 (trés) membros titulares e
01 (um) suplente, escolhidos pela Comissiio Organizadora, entre os habilitados a votar,
com antecedéncia de, pelo menos 02 (dois) dias da data da votagdo.

3.1 Ao Presidente da Mesa Receptora, escolhido por seus pares, competird
carantir a ordem no local e o direito & liberdade de escolha de cada votante.

3.2 Nenhuma pessoa ou autoridade estranha a Mesa Receptora poderd intervir,
sob  pretexio algum, nos trabalhos da Mesa, exceto o Presidente da Comissdo
Organizadora, quando solicitado.

3.3 N#o poderd integrar a Mesa Receptora os candidatos, seus conjuges e
parentes até o 3° grau na linha refa ¢ lateral, ainda que por afinidade, cu qualquer
servidor investido no cargo de Diretor e na funcéio de Vice — Diretor.

4. A Secretdria das Mesas Receptoras, indicada pelo Presidente da Mesa,
competird, durante a votagfo, registrar as ocorréncias em atas circunstanciadas que, ao
final da votagfo, seré lida e assinada por todos os mesarios.
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5. A Comissgo Organizadora deverd, anfes do infcio do processo de votagdo,
fornecer aos componentes das Mesas Receptoras as listagens dos possiveis votantes,

6. A relagéo das chapas com os respectivos numeros sera colocada em local visivel
nos recintos onde funcionarfio as Mesas Receptoras.

7. O volo serd dado em cédula finica que devera conter o cartmbo identificador da
escola, a rubrica do Presidente da Comissfo ¢ de um dos mesarios.

8. As Mesas Receptoras, apds o encerramento da votagio, deverfio lacrar as urnas
e, depois de elaborada, lida, aprovada e assinada a ata dos trabalhos, deverfio assumir
imediatamente funcfes de Mesas Escrutinadoras, que se encarregarfio da apuracdo dos
votos depositados nas respectivas urnas.

9. Antes de serem abertas as urnas, a Comisstio Organizadora verificaré se hé nelas
indicios de violagfio e anulara qualquer urna que tenha sido violada.

10. A apuragio dos votos serd feita em sessfio unica, aberta & Comunidade Escolar,
no mesmo Jocal de votaggo.

11. A Mesa Escrutinadora, antes de iniciar a apuragfio, deverd contar todas as
cédulas, enumera-las, separar ¢ contar os votos brancos, nufos e validos,

12, Se constatados vicios ou urregularidades que indiquem a necessidade da
anulagfo do processo, caberd a Comissdo Organizadora dar imediala ciéncia do fato &
SEMED.

13. Concluidos os trabalhos de escrutinacéio e depois de elaborada, lida, aprovada e
assinada a ata dos trabalhos, todo o material deverd ser entregue pela Mesa a Comisséo
Organizadora, que se reunira em seguida para:

13.1 Verificar a regularidade da documentagio do escrutinio;

13.2 Verificar se a contagem dos votos esté aritmeticamente correta ¢ proceder a
recontagem, de oficio, se constatada a existéncia de erro material;

13.3 Decidir sobre as eventuais irregularidades regisiradas em ata,

13.4 Registrar no formulario “Resultado Final” a soma dos votos validos por
chapa e a soma dos votos brancos e nulos.

13.5 Proclamar ¢ divulgar publicamente o resultado final da votacio;

13.6 Encaminhar formalmente o resultado final 8 SEMED, arquivando cdpia na
escola.

VIII. Pedido de Reconsideracio e Rectrsos
I. As chapas que se sentirem prejudicadas no decorrer do processo de escolha
poderfio pedir reconsideragiio ao Presidente da Comissfio Organizadora e interpor

recurso a SEMIZD.

2. Os pedidos de reconsideragio e os recursos deverfio ser feitos e interpostos
devidamente fundamentados e instruidos, sob pena de ndo serem analisados.

3. O pedido de reconsideracéo € 0s recursos ndo {€m efeito suspensivo.
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4. As decisGes sobre os possiveis pedidos de reconsideragdo e recursos serfio
informados as chapas dos interessados.

IX. Provimento dos Cargos de Diretor Escolar e dos Cargos ou Funcdes de Vice —
Diretor:

1. A Secretdria Municipal de Educagfio, nos termos desta Instrucfo, submeters a
decistio do Prefeito Municipal os nomes dos servidores indicados pela Comunidade
Escolar para o cargo de Diretor e ao cargoe ou funcgio de Vice — Diretor.,

2. A investidura dos servidores nomeados na forma da lei, no cargo de Diretor
Escolar e ac cargo ou fungfo de Vice — Diretor, dar-se-a em data fixada pela Secretaria
Municipal de Educagio - SEMED.

3. Os empossados serfio submetidos, obrigatoriamente, a curso de capacitago, a
serem realizados em locais e em datas fixados pela SEMED.

X, Consideracdes Finais:

I. Considerando as orientagdes contidas nesia Instrugiio todas as davidas que
porventura possam ocorrer deverfio ser encaminhados, por escrito, & SEMED, através da
Comisséio Organizadora, até 48 horas antes da realizagio do processo.

2. Em escola onde nfo realizar ou nfio se completar o processo, sera indicado pela
Secretaria Municipal de Educagfo, nome de servidor que atenda aos critérios desta
Instrucdio, a ser nomeado pelo Prefeito Municipal, para exercer o cargo de Diretor
Escolar e ao cargo ou fungido de Vice — Diretor.

3. Na hipotese de vacdneia da funcio de Vice — Diretor apds seu provimento, serd
designada para exercé-la servidor que atenda aos critérios estabelecidos nesta [nstrugfo,
indicado pelo Diretor Escolar referendado pelo Colegiado Escolar.

4. Na falta de servidor que atenda as condigles previstas nesta Instruciio, serd
indicado pela Secretdria Municipal de Educagfio servidor a ser nomeado pelo Prefeito
Municipal para exercer o cargo de Diretor Escolar ou a fungio de Vice — Diretor, até
que realizado novo processo.

Lagoa Santa, 01 de junho de 2017,

B e
Nila Aivjes de Rezenda ™~ =

Secretaria Municipal fle Educaciio

de Matos Avelar




