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APRESENTACAO

A Coordenacao de Estrutura e Funcionamento m

- DLE/SEED, considerando a importincia do | =
conhecimento sobre a legislagao vigente e suas implicagoes J |
no cotidiano dasinstituicoes de ensino, elaborou esta oficina
como subsidio a equipe gestora, a equipe pedagbgica que
instrui processos administrativos e ao Agente Educacional
IT que desempenha a funcdo de secretario escolar e apoio
a administracao escolar, para a instrucao de documentos e
procedimentos com vistas a solicitagao de atos regulatorios
da instituicao de ensino.

Tendo em vista que as fungoes exercidas pela equipe
gestora, equipe pedagbgica e pelo Agente Educacional II
que atua como secretario escolar e apoio a administracao
escolar, sao essenciais para o funcionamento sistematizado
dos cursos ofertados pelas instituicoes de ensino. Neste material, o
mediador responsavel pela Oficina encontrara roteiros e orienta¢oes sobre a
organizacao das atividades da oficina e também o aporte tedrico para conhecimento,
fundamentacao legal e preparacao para a pratica cotidiana na institui¢ao de ensino.

/
P

A tematica que serd abordada no Programa Formacao em Acido 1° semestre/2016
tem fundamental importancia para a parceria entre a instituicdo de ensino, o Nucleo
Regional da Educacio, a Coordenacio de Estrutura e Funcionamento/Departamento de
Legislacao Escolar — SEED e o Conselho Estadual de Educacao.

Partindo dessa premissa, a oficina, intitulada A Legislacio Vigente e os Atos
Regulatorios da institui¢ao de Ensino, tem como objetivos:

a) apresentar a fundamentagao legal que determina as normas para o funcionamento
das institui¢cdes de ensino pertencentes ao Sistema Estadual de Ensino do Parana;

b) explicitar quais sio os documentos e atos administrativos que compoem Os
protocolados;

c) ressaltar a importancia dos atos regulatérios e do Registro de Vida Legal (VLE)
da institui¢ao de ensino para a vida escolar do aluno;

d) alertar para a importancia do monitoramento em manter atualizados a Coletanea
de Legislacdo; Resolugdes; Instrucdes Normativas; Ordens de Servico; Oficios e demais
documentos;

e) conscientizar da necessidade de aprimoramento profissional continuo para exercer
o trabalho na secretaria escolar.
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A oficina esta organizada em 04 (quatro) assuntos e 01 (uma) plenaria, para 08
(oito) horas de atividades, conforme cronograma.

O cronograma deve ser segmentado em 05 (cinco) momentos/anexos
conforme o descrito neste roteiro:

ASSUNTO

1° momento

A) CONHECENDO
CONCEITOS DOS
ATOS ADMINIS-
TRATIVOS

2° momento

A) DAS NORMAS,
DELIBERACOES
DO ESTADO DO
PARANA E ATOS
REGULATORIOS
DA INSTITUICAO
DE ENSINO

3° momento

C) DO REGISTRO
DE VIDA LEGAL -
VLE

ATIVIDADE ORGANIZACAO TEMPO
) Lo Tz ¢ 1) Responsavel pelo evento - media-
apresentacdo do dor
material. ’
2) Al 2) Atividade pritica - Registro das lh
: - respostas ao questionamento sobre
interpretacdo de . .
modelos de atos administrativos em
modelos.
pequenos grupos

L) Lz ¢ 1) Responsavel pelo evento - media-
apresentacao do d

: or.
material.
2) Discussao 1h
sobre as 2) Atividade pratica - Discussao
implicagoes da e registro de respostas ao
legislagﬁo paraa questionamento em pequenos grupos.
vida escolar.

Intervalo manha 15 min
1) Leitura, inter-
pretagdo de atos 1) Atividade pratica - Mediador e
e pratica sobrea  cursistas trabalham simultaneamente
andlise dos dados fazendo a leitura do material e )
. : . 1h45min

do Registro de complementando, por meio de registro
Vida Legal e re- individual, os dados (respostas) sobre o

gistro no mate-
rial.

VLE.

Intervalo para almogo 1h30min
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1) Leitura, apre-
sentacao e analise

0 -
FORMASZ

do material de 1) Mediador
4° momento apoio.
D) DA INSTRUCAO 1) Discussdo sh
DE PROTOCOLA-  sobre como deve 2) Atividade pratica - Dividir
DOS ser instruido em peuenos grupos, distribuir
um processo um modelo de roteiro e solicitar
administrativo e analise e registro das respostas ao
implicagoes da questionamento
legislagao.
Intervalo tarde 15 min
1) Organizagao dos resumos dos 1h
registros das respostas aos quatro
. assuntos A, B, C, D e nos anexos.
5° momento 1) Organiza-
aod ta-
§80 ¢ € aprescna 2) Apresentagdo dos grupos, em 45min

¢do para a plena-
ria

E) DA PLENARIA

Providéncias iniciais

plenaria, destacando o que, do
previsto em cada assunto, é relevante
para o trabalho na instituicao de
ensino.

Para essa oficina sera necessario sala com projetor multimidia e acesso a internet para

apresentagao do texto contido nos anexos e impressao das atividades praticas: 01 (um)

documento para cada participante. Observa-se que o ANEXO III deve ser apresentado

pelo mediador simultaneamente a pratica do cursista.

Salas para publico alvo separado:

* Equipe gestora e equipe pedagogica;

* Agente II que atua na secretaria escolar e apoio a administracao.

O mediador deve observar o gabarito disponibilizado ao final deste roteiro para

fundamentar a corregao coletiva apos o término das atividades praticas de cada anexo.
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1° MOMENTO
CONHECENDO CONCEITOS DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS

Tempo previsto: 1h
Encaminhamento das Atividades

Esta atividade sera realizada, em primeiro momento, pela leitura e apresentacao
do conteido do material, pelo mediador (30min). O texto pode ser apresentado em
projetor multimidia ou impresso e as atividades praticas constantes no Anexo |,
devem ser impressas para os cursistas (30min):

a) Aposaapresentacao do material, o mediador fara o questionamento ao grande
grupo de cursistas de como eles percebem a importancia do conhecimento
desses atos administrativos para o trabalho cotidiano. F importante o registro
das respostas por um redator.

b) Problematizar a frase “E importante para o seu trabalho conhecer a
finalidade da aplicagao desses atos administrativos?”, levando a reflexao sobre
como percebem a sua importancia.

c) Em pequenos grupos, partindo da realidade das escolas onde atuam e
fundamentados no texto apresentado, propor que registrem a maneira cOmo
veem a aplica¢ao dos atos administrativos e qual a sua importancia para a para
a secretaria escolar e instituicao de ensino?




0
A LEGISLAGAO VIGENTE E 0S ATOS REGULATGRIOS RM A¢‘
DA INSTITUIGAO DE ENSINO o

2° MOMENTO

DAS NORMAS, DELIBERAGOES DO ESTADO
DO PARANA E ATOS REGULATORIOS DA
INSTITUICAO DE ENSINO

Tempo previsto: 1h
Encaminhamento das Atividades

Esta atividade sera realizada, pela leitura e apresentacdo do conteido do
material que sera apresentado ao grande grupo, pelo mediador (30min). O texto pode
ser apresentado em projetor multimidia ou impresso e as atividades constantes no
Anexo Il, devem ser impressas para os cursistas. Esta atividade sera realizada, com
a discussao do conteido e registro em pequenos grupos mediados pelo responsavel
pelo evento (30min):

a) A apresentacio do material, pelo mediador pode ser por projecao
multimidia ou impressa e, se possivel, demonstrar, buscando o Manual de
Procedimentos para os Atos Regulatérios para as Instituicdes de Ensino do
Sistema Estadual de Ensino, disponibilizado na pagina do DLE no Portal.
Fazer a divulgacdo aos cursistas, no grande grupo, do icone disponibilizado
e provocar o questionamento: “como percebem a importancia do
conhecimento desse documento para o trabalho cotidiano”. Sugere-se o
registro das respostas por um redator.

Acessa-lo em: www.educacao.pr.gov.br, clicando em Institucional,
Superintendéncia da Educaciao, Departamento de Legislacao Escolar, icone

MANUAIS DELIBERACAO N° 03/2013 — CEE/PR;

b) Apds, o mediador organizara os cursistas em pequenos grupos, solicitara a
discussao sobre o contetdo apresentado e no ANEXO 11, e para que registrem
as respostas por um redator. E necessario cronometrar a atividade para 30min.
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3° MOMENTO
DO REGISTRO DE VIDA LEGAL

Tempo previsto: 1h45min
Encaminhamento das atividades

Esta atividade sera realizada com a participacao individual dos cursistas,
que acompanhara o passo a passo explicitado, fara a pratica, simultaneamente
a apresentacao tedrica do material pelo mediador, fazendo anotacdes no modelo
disponibilizado de forma impressa. Cronometrar 30min finais, para a correcao dos
exercicios:

a) O cursista acompanhara a leitura do texto e Anexo IIl e completara os
exercicios praticos junto com a apresentacio do mediador, comparando a
leitura dos prazos contidos nos atos regulatorios disponibilizados no material,
apos, o mediador realizara a correcao coletivamente, seguindo o gabarito em
anexo.

b) Esse gabarito é para auxiliar a mediagao, porém, existem respostas pessoais
dos cursistas que devem ser levadas em conta.
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4° MOMENTO
DA INSTRUGAO DE PROTOCOLADOS

Tempo previsto: 2h
Encaminhamento das atividades

Esta atividade sera realizada, em primeiro momento, pela apresentacao do
contetido pelo mediador ao grande grupo (1h), que pode ser em projetor multimidia,
e apds, dividir os cursistas em pequenos grupos, distribuir um modelo de roteiro
impresso e solicitar a analise e registro das respostas ao questionamento (1h).

a) Leitura e analise do material de apoio pelo mediador, que pode ser
apresentado em projetor multimidia;

b) Imprimir o Anexo IV para discussio e registro dos cursistas focando como
deve ser instruido um processo administrativo e as implica¢oes da legislacao

sobre a vida escolar.

5° MOMENTO
DA PLENARIA

Tempo previsto: 01h 45min
Encaminhamento das atividades

Cabe a equipe gestora valorizar a sintese final do material apresentado, apés,
realizar o encerramento. Nao precisa enviar as respostas para a CEF/SEED, mas é
importante que levem a sintese das discussdes para os gestores da instituicao de
ensino:
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a) Neste momento, serd organizada a sintese dos estudos realizados durante
toda a oficina: ANEXO I a IV, registrados em resumos nos pequenos grupos
(1h), lembrando que:

“A sintese de texto consiste em reproduzir, em poucas palavras, o que
um autor expressou de forma mais ampla. Desse modo, s6 devem ser
aproveitadas as idéias (sic) essenciais, dispensando-se tudo o que for
secundario. Para a realizagdo de uma boa sintese ¢ necessario, antes de
mais, ter compreendido o texto original, para depois redigir um novo,
com base no primeiro. Sublinhe as partes mais importantes e anote
os pontos que deverdo ser relatados em sua sintese. Introduza o texto,
apresentando o tema, o nome do autor e exponha os fatores inerentes
ao tema, ou seja, os pontos centrais do texto original” (Disponivel em:
https:/ /explicatudo.com/como-fazer-uma-sintese ).

b) Apresentacao da sintese dos resumos registrados para cada anexo, em
plenaria. (40min): destacando o que, do previsto em cada assunto, ¢ relevante
para o trabalho na institui¢ao de ensino.

c) Cabe ao cursista junto com o mediador fazer a correciao das atividades
praticas e apresentar a sintese final do material trabalhado para o grande grupo.

Apbs, apresentar os resultados a equipe gestora de sua institui¢ao de ensino.

d) O mediador realiza o seu encerramento (05min)

Queremos registrar o nosso muito obrigado pela sua participagio como mediador da
oficina da Coordenacio de Estrutura e Funcionamento/DILE/SUED/SEED. Vocé é
peca fundamental nessa engrenagem que chamamos de Sistema Estadual de Ensino do
Estado do Parana.
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GABARITO

Este gabarito é para apoiar o trabalho do responsavel pela aplicagao do material na oficina para o
cursista da institui¢ao de ensino, sendo algumas questdes para discussdo em grupo e outras para

sintetizar e fixar o contetido apresentado:

ANEXO ATIVIDADE PRATICA

ANEXO I

CONHECENDO CONCEITOS DOS Resposta de acordo com a realidade dos cursistas e registro do
ATOS ADMINISTRATIVOS resultado das discussées.

Por que uma institui¢cdo de ensino é considerada em situagdo
irregular? Quais as irregularidades apontadas neste caderno?
Quais as implicagdes sobre a documentagédo escolar?

R: Uma institui¢do de ensino é considerada irregular quando:
I - os atos legais do Sistema Estadual de Ensino do Parana,
necessarios ao seu

funcionamento, nao tenham sido concedidos;

IT - os atos legais estejam expirados e nao tenham sido
solicitadas suas renovagoes;

III - teve decretada a cessagdo compulsoria e definitiva das
atividades escolares, por meio de procedimentos proprios de

DAS NORMAS, DELIBERACOES verificagdo ou de sindicancia.
DO ESTADO DO PARANA E ATOS A documentacédo dos alunos fica sem validade.

REGULATORIOS DA INSTITUICAO Quais os atos regulatdrios necessarios para o funcionamento
DE ENSINO dos cursos?

R: Os atos regulatérios sdo:

o Credenciamento de institui¢do de ensino;

 Renovac¢ao de credenciamento de instituicdo de ensino;

« Autorizagdo para funcionamento de curso e programa;

« Renovagdo de autorizagio para funcionamento de curso ou

programa;

« Reconhecimento de curso;

» Renova¢ao de reconhecimento de curso;

o Alteragdes de endereco e entidade mantenedora;

« Cessacdo de atividades e da propria instituigao.

ANEXO II
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O cursista vai acompanhando a leitura e circulando no modelo
disponibilizado no texto, os dados indicados.

O cursista vai completar o exercicio como segue:

Faga este exercicio de andlise, completando os dados de acordo com o
registro do Curso 5001 - EJA - ENSINO FUNDAMENTAL 2°:

CODIGO 10

Assunto: autoriza¢ao para funcionamento

TIPO DE ATO: Resolugéo,

NUMERO DO ATO: 1890

DATA ATO: 20/06/2003 - que é a data da Resolugao;

Data DOE: 11/08/2003 - ¢ a data da publica¢ao da Resolugao no
Diério Oficial

do Estado;

Data Inicio: 01/01/2003 - ¢ a data do inicio da vigéncia concedida pela
Resolucio;

Data Fim: 31/12/2004 - ¢ a data do término da vigéncia.

CODIGO 12

Assunto: reconhecimento

TIPO DE ATO: Resolugéo,

NUMERO DO ATO: 1890

DATA ATO: 20/06/2003 - que é a data da Resolugéo;

Data DOE: 31/12/2004 - ¢ a data da publicagdo da Resolug¢io no
Diério Oficial

do Estado;

Data Inicio: 01/01/2003 - ¢ a data do inicio da vigéncia concedida pela
Resolucio;

Data Fim: 31/12/2004 - ¢ a data do término da vigéncia.

O que vocé observou sobre os dois atos regulatorios para o curso?
R: E a mesma Resolugdo que autoriza e reconhece o funcionamento do
curso.

Data DOE: 23/04/2007 - ¢ a data da publicagdo da Resolug¢io no
Diario Oficial do Estado;

Data Inicio: 01/07/2005 - neste caso a data do inicio da cessa¢ao
concedida é gradativa, porém, s6 foi revogada em 01/01/2007.
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ANEXO IV

DA INSTRUCAO DE
PROTOCOLADOS

Agora concluindo o assunto responda a questdo: “Por que é impor-
tante estarmos atentos aos prazos concedidos aos cursos de sua ins-
tituicao de ensino”™?

R: Para ndo haver irregularidade e prejuizo a vida escolar dos alunos.

Qual a relagdo entre o processo administrativo e a institui¢do de
ensino?

R: A situagdo do funcionamento dos cursos que sao validados
pelos atos regulatorios solicitados por meio dos processos
administrativos.

Para uma institui¢ao de ensino pertencer ao Sistema Estadual de
Ensino, o que é necessario providenciar?

R: Credenciamento para a oferta da Educacédo bésica quando for
Escola ou Colégio, para a Educagao Profissional Técnica de Nivel
Médio para Centro de Educagdo Profissional e para a Educagdo a
Distancia quando ofertar esta modalidade de ensino.

O que significam estes atos regulatorios?

R: Autorizagdo para funcionamento e reconhecimento.
Autorizagdo para funcionamento - ato regulatorio que permite o
funcionamento de um curso, constata que existem condigdes para
funcionar.

Reconhecimento - ato regulatério que atesta a qualidade
pedagogica, fisica, infraestrutura, recursos humanos, apds o
funcionamento do curso. Atesta que a proposta pedagogica foi
adequadamente desenvolvida apds o periodo de funcionamento do
curso.

Por que ¢ importante instruir corretamente um processo
administrativo?

R: Para ndo prejudicar a vida escolar do aluno com atraso

nos prazos concedidos pelos atos regulatérios e nao haverem
irregularidades legais
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