
























ANEXO I 

CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO DO PROCESSO DE ESCOLHA DE DIRETOR E VICE-DIRETOR 

DE ESCOLA MUNICIPAL 

 

CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO DO PROCESSO DE ESCOLHA DE DIRETOR E VICE-
DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL 

 

AÇÕES 
 

PERÍODO DE REALIZAÇÕES 

Realização de reunião entre a comissão organizadora 

e Conselho Municipal de Educação 

08/03/24 

Planejamento e organização do processo de escolha 

de diretor e vice-diretor pela Comissão Organizadora 

 

A partir do dia 07/03/2024 

Divulgação das normas do processo na escola 

 

A partir 08/03/24 

Inscrição de chapas na Secretaria de Educação de 

Pavão-MG 

 

11 a 12/03/24 

Análise, deferimento ou indeferimento de chapas 

inscritas 

 

13 a 14/03/24 

Interposição de pedido de reconsideração à 

Comissão 

 

15/03/24 

Análise e resposta do pedido de reconsideração 

 

18/03/24 

Interposição de recurso junto à SME 

 

19/03/24 

Análise e resposta aos recursos pela SME 

 

20 a 21/03/24 

Convocação da comunidade escolar para a votação, 

mediante edital afixado na escola 

22/03/24 

Votação na Escola Municipal Professora Davina 

Santos 

23/03/24   das 7h às 13h 

Apuração dos votos e proclamação da chapa 

escolhida 

23/03/24  a partir das 13h 

Divulgação do resultado  25/03/24 

 



 

 

 

ANEXO II 

TERMO DE COMPROMISSO DO DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL 

 

Eu, , Matricula 

  , nomeado(a)/designado(a) para exercer o cargo de provimento em 

comissão de diretor na  EM 

 _____________________________, 

município ,  declaro, sob a minha fé de servidor público, 

comprometer-me a: 

I - responder integralmente pela escola, exercendo em regime de dedicação exclusiva 

as funções de direção, mantendo-me permanentemente à frente da instituição, 

enquanto durar a investidura do cargo comissionado de  diretor(a) de escola; 

II - praticar condutas probas, que levem em consideração os princípios que regem a 

administração pública com vistas a uma gestão eficiente e capaz de elevar a qualidade 

de ensino da escola; 

III - representar oficialmente a escola, em consonância aos interesses da 

comunidade, estimulando o envolvimento dos estudantes, pais e/ou responsáveis, 

professores e demais membros da equipe escolar por meio de uma gestão democrática, 

participativa e transparente, voltada para os resultados de aprendizagem dos estudantes; 

IV - cumprir e fazer cumprir as legislações em vigor, programas, projetos, 

políticas públicas e orientações da  Secretaria Municipal de Educação de Pavão-

MG; 

V - desenvolver a gestão escolar contemplando as dimensões pedagógica, de pessoas e 

administrativa e financeira, na perspectiva da gestão democrática, participativa e 

transparente voltada para os resultados de aprendizagem dos estudantes; 

VI - participar de maneira integral e com aproveitamento satisfatório de ações 

formativas da SME-Pavaõ-MG, voltadas para a gestão escolar; 

VII - responsabilizar pela gestão pedagógica da escola nos seguintes aspectos: 

a. garantir o cumprimento do calendário escolar estabelecido conforme as 

diretrizes  estabelecidas; 

b. zelar para que a escola ofereça serviços educacionais de qualidade; 

c. assumir pleno compromisso na execução do seu Plano de Gestão 

conjuntamente com o Projeto Político Pedagógico e Regimento Escolar da 

unidade escolar, em prol da melhoria dos indicadores educacionais; 

d. garantir o desenvolvimento da avaliação pedagógica, a participação dos 

estudantes e tornar pública a evolução dos indicadores da unidade para toda a 

comunidade escolar; 



 

 

e. acompanhar o desenvolvimento acadêmico dos estudantes e adotar medidas para 

elevar os níveis de proficiência e realizar as intervenções pedagógicas identificadas a partir 

das avaliações pedagógicas internas e externas; 

f. promover a participação nas avaliações externas com vistas a garantir a presença de, no 

mínimo, 80% (oitenta por cento) dos estudantes; 

g. incentivar a frequência e a permanência dos estudantes na unidade escolar, 

monitorar as ausências, assegurar a  busca Ativa, implementando ações imediatas para 

a normalização da frequência escolar, em conformidade com a legislação vigente; 

h. assegurar o lançamento tempestivo e atualizado de todos os dados da unidade 

escolar no Sistema Mineiro de Administração Escolar (SIMADE) e Diário Escolar 

eletrônico zelando pela fidedignidade das informações, conforme normativas, bem 

como adotar medidas para garantir o lançamento dos dados nos sistemas  por parte dos 

demais servidores da escola, conforme calendário escolar; 

i. providenciar a fusão de turmas quando o número de matrículas for insuficiente para 

mantê-las, comunicando o fato à Secretaria Municipal de Educação para a regularização 

dos sistemas Plano de Atendimento e Quadro de Pessoal; 

j. garantir o lançamento tempestivo e se responsabilizar pela fidedignidade das informações 

no Censo Escolar. 

k. garantir a execução das campanhas promovidas pela SME de Pavão-MG, 

observando diretrizes e prazos estabelecidos; 

l. garantir o preenchimento fidedigno do Quadro de Horários; 

m. garantir a legalidade, a autenticidade e a regularidade do funcionamento 

da escola e da vida escolar dos  estudantes. 

VIII. responsabilizar pela gestão de pessoas nos seguintes aspectos: 

a. agir, de forma exemplar, no respeito às normas e às pessoas e estimular a boa 

convivência e harmonia entre todos  no âmbito da unidade escolar; 

b. estimular e promover o desenvolvimento profissional dos professores e demais 

servidores em sua formação e qualificação, possibilitando, sempre que possível, a efetiva 

participação nos processos de formação continuada e de  qualificação, observando a 

legislação vigente; 

c. fomentar na unidade escolar, em articulação com a equipe de Especialistas em 

Educação Básica - EEB, o desenvolvimento de uma cultura de aprendizagem solidária, 

mediante identificação das deficiências profissionais e se valendo da contribuição dos 

talentos internos para organização e realização de capacitações/treinamentos dos 

demais servidores; 

d. organizar o quadro de pessoal e controlar a frequência dos servidores; 

e. manter atualizados os registros da vida funcional do servidor em meios físicos; 

f. responsabilizar pela Avaliação de Desempenho da equipe da escola, condizente com 



 

 

a atuação de cada servidor, respeitando os prazos e as orientações institucionais. 

IX. responsabilizar pela gestão administrativa e financeira nos seguintes aspectos: 

a. prestar contas das ações realizadas durante o período em que exercer a direção 

da escola e a presidência da Caixa Escolar, observando as legislações e normas que 

regulamentam a execução administrativa e financeira da escola; 

b. assegurar a regularidade do funcionamento da Caixa Escolar, 

responsabilizando-me por todos os atos praticados na gestão da escola; 

c. manter regular a situação fiscal da Caixa Escolar nas receitas federal, estadual e municipal; 

d. fornecer, com fidedignidade, os dados solicitados pela Secretaria Municipal de 

Educação de Pavão-MG, em meios físicos e nos sistemas, observando os  prazos 

estabelecidos; 

e. realizar o preenchimento das informações obrigatórias das fichas cadastrais de 

todos os estudantes da unidade escolar; 

f. assegurar o consumo eficiente dos recursos de energia elétrica, água, telefonia e 

demais insumos utilizados na unidade escolar; 

g. garantir a boa gestão da alimentação escolar, no que diz respeito à 

aquisição, à conservação de gêneros alimenticios e à aplicação das orientações 

da Secretaria Municipal de Educação Pavão-MG, com vistas à qualidade da 

alimentação oferecida aos  estudantes; 

h. zelar pela manutenção dos bens patrimoniais, do prédio e mobiliário escolar, 

prezando pela conservação e recuperação; 

i. comunicar tempestivamente à Secretaria Municipal de Educação de Pavaõ-MG a 

necessidade de intervenção na rede física da escola e realizar, quando autorizado pela 

SME, serviços de manutenção da infraestrutura, para garantir boas  condições dos 

espaços escolares; 

j. manter e preservar o patrimônio arquivístico, conforme legislação vigente, e elaborar o 

inventário do arquivo da escola, anualmente, conforme diretrizes e orientações do Setor 

de Patrimônio da Prefeitura Municipal de Pavão-MG; 

k. realizar a entrega das prestações de contas dos termos de compromissos 

firmados com a caixa escolar, para transferência de recursos financeiros e eventuais 

diligências, dentro do prazo estabelecido no instrumento jurídico ou determinado pela 

SRE. 

 

Reconheço que o descumprimento dos deveres especificados neste instrumento, bem 

como de toda e qualquer norma inerente à correta administração da unidade escolar a 

ser por mim gerida, ensejará a aplicação das medidas administrativas cabíveis, nos 

termos do Art. 49 desta Resolução. 

 



 

 

          Pavão, xx de Janeiro de 2024 

 

 

                                    Assinatura por extenso                                                                                 

                                         matricula do cargo 

 

Testemunhas 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 



 

 

 

ANEXO III 

TERMO DE COMPROMISSO DO VICE-DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL 

 

Eu, , Matricula () 

  , designado(a) para exercer a função de vice-diretor da 

EM , Município , 

, declaro, sob a minha fé de servidor público, comprometer-me a: 

  

I. no exercício da função gratificada de vice-diretor, responder pela escola, mantendo-me 

à frente da instituição em corresponsabilidade e em parceria com o diretor, excetuando as 

restrições legais, enquanto durar a investidura na função; 

II. no exercício da função gratificada de vice-diretor, substituir o diretor no 

afastamento temporário ou na vacância  do cargo, nos termos desta Resolução; 

III. praticar condutas probas, que levem em consideração os princípios que 

regem a administração pública com vistas a uma gestão eficiente e capaz de elevar a 

qualidade de ensino da escola; 

IV. na ausência do diretor, representar oficialmente a escola, em consonância 

aos interesses da comunidade, estimulando o envolvimento dos estudantes, pais e/ou 

responsáveis, professores e demais membros da equipe escolar por meio de uma 

gestão democrática, participativa e transparente, voltada para os resultados de 

aprendizagem dos estudantes; 

V. cumprir e fazer cumprir as legislações em vigor, programas, projetos, políticas 

públicas e orientações da Secretaria de Municipal de Educação de Pavão-MG; 

VI. apoiar o desenvolvimento da gestão escolar contemplando as dimensões: 

pedagógica, de pessoas e administrativa e financeira, na perspectiva da gestão 

democrática, participativa e transparente voltada para os resultados de aprendizagem 

dos estudantes; 

VII. participar de maneira integral e com aproveitamento satisfatório nas ações 

formativas da Secretaria Municipal de Educação de Pavão-MG, voltadas para a gestão 

escolar; 

VIII. corresponsabilizar pela gestão pedagógica da escola nos seguintes aspectos: 

a. garantir o cumprimento do calendário escolar estabelecido conforme as 

diretrizes ; 

b. zelar para que a escola ofereça serviços educacionais de qualidade; 

c. assumir pleno compromisso na execução do Plano de Gestão conjuntamente com o 

Projeto Político Pedagógico e  Regimento Escolar da unidade escolar, em prol da melhoria 

dos indicadores educacionais; 



 

 

d. apoiar o desenvolvimento da avaliação pedagógica, a participação dos estudantes 

e tornar pública a evolução dos indicadores da unidade para toda a comunidade escolar; 

e. acompanhar, no que couber, o desenvolvimento acadêmico dos estudantes e 

adotar medidas para elevar os níveis de proficiência e realizar as intervenções pedagógicas 

identificadas a partir das avaliações pedagógicas internas e externas; 

f. fomentar a participação nas avaliações externas com vistas a garantir a presença de, no 

mínimo, 80% (oitenta por cento) dos estudantes; 

g. incentivar a frequência e a permanência dos estudantes na unidade escolar, 

monitorar as ausências, assegurar a Busca Ativa implementando ações imediatas para a 

normalização da frequência escolar, em conformidade com a legislação vigente; 

h. zelar pela fidedignidade das informações de todos os dados da unidade escolar 

no Diário Escolar Eletrônico, conforme normativas da SME-PAVÃO-MG, bem como 

adotar medidas para garantir o lançamento dos dados nos sistemas por parte dos demais 

servidores da escola, conforme calendário escolar; 

i. auxiliar na fusão de turmas quando o número de matrículas for insuficiente para mantê-

las, comunicando o fato à  SME para a regularização dos sistemas Plano de Atendimento 

e Quadro de Pessoal; 

j. auxiliar no lançamento tempestivo e se responsabilizar pela fidedignidade das informações 

no Censo Escolar; 

k. participar na execução das campanhas promovidas pela SME-PAVÃO-MG, 

observando diretrizes e prazos estabelecidos; 

l. acompanhar o preenchimento fidedigno do Quadro de Horários;  

m. garantir a legalidade, a autenticidade e a  regularidade do funcionamento da escola 

e da vida escolar dos estudantes. 

IX. corresponsabilizar pela gestão de pessoas nos seguintes aspectos: 

a. agir, de forma exemplar, no respeito às normas e às pessoas e estimular a boa 

convivência e harmonia entre todos no âmbito da unidade escolar; 

b. estimular o desenvolvimento profissional dos professores e demais servidores em 

sua formação e qualificação, possibilitando, sempre que possível, a efetiva participação 

nos processos de formação continuada e de qualificação, observando a legislação vigente; 

c. fomentar na unidade escolar, em articulação com a equipe Especialistas em Educação 

Básica - EEB, o 

desenvolvimento de uma cultura de aprendizagem solidária, mediante identificação das 

deficiências profissionais e se valendo da contribuição dos talentos internos para 

organização e realização de capacitações/treinamentos dos demais servidores; 

d. auxiliar na organização do quadro de pessoal e no controle da frequência dos 

servidores. 

e. acompanhar a atualização dos registros da vida funcional do servidor em meios 



 

 

físicos e nos sistemas da SME-PAVÃO-MG; 

X. corresponsabilizar pela gestão administrativa e financeira nos seguintes aspectos: 

a. prestar contas das ações realizadas durante o período em que exercer a vice 

direção da escola, observando as legislações e normas que regulamentam a execução 

administrativa e financeira da escola; 

b. assegurar, em caso de afastamento do diretor da escola, a regularidade do 

funcionamento da Caixa Escolar, responsabilizando-me por todos os atos praticados 

na gestão da escola, nessa ocasião; 

c. manter regular, em caso de afastamento do diretor da escola, a situação fiscal da 

Caixa Escolar nas receitas federal, estadual e municipal; 

d. auxiliar o diretor da escola no atendimento às demandas solicitadas pela 

SME/MG, em meios físicos e nos sistemas, com fidedignidade, observando os 

prazos estabelecidos. 

e. contribuir para o regular preenchimento das informações obrigatórias das fichas 

cadastrais de todos os estudantes da unidade escolar, atualizando constantemente o 

endereço residencial e a necessidade de provimento de transporte escolar para cada 

estudante, sinalizando o modal utilizado; 

f. acompanhar o consumo eficiente dos recursos de energia elétrica, água, telefonia e 

demais insumos utilizados na unidade escolar; 

g. acompanhar a gestão da alimentação escolar, no que diz respeito à aquisição, 

à conservação de gêneros alimenticios e à aplicação das orientações da SME-

PAVÃO/MG, com vistas a garantir a qualidade da alimentação oferecida  aos estudantes; 

h. zelar pela manutenção dos bens patrimoniais, do prédio e mobiliário escolar, 

prezando pela conservação e  recuperação; 

i. comunicar tempestivamente ao diretor da escola a necessidade de intervenção na rede 

física, para garantir boas  condições dos espaços escolares; 

j. manter e preservar o patrimônio arquivístico, conforme legislação vigente, e auxiliar na 

elaboração do inventário do arquivo da escola, anualmente, conforme diretrizes e 

orientações do Setor de Patrimônio da Prefeitura Municipal de Pavão-MG; 

k.  auxiliar na realização da entrega das prestações de contas dos termos de 

compromissos firmados com a caixa  escolar, para transferência de recursos 

financeiros e eventuais diligências, dentro do prazo estabelecido no instrumento 

jurídico ou determinado pela SME; 

 

Reconheço que o descumprimento dos deveres especificados neste instrumento, bem 

como de toda e qualquer norma inerente à boa administração da unidade escolar a ser 

realizada por mim na condição de corresponsável pela gestão, ensejará a aplicação das 

medidas administrativas cabíveis, nos termos do Art. 49 desta Resolução. 



 

 

 

 

 

          Pavão, xx de Janeiro de 2024 

 

 

                                    Assinatura por extenso                                                                                 

                                         matricula do cargo 

 

Testemunhas 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 


