ROTINA  DE DESIGNAÇÃO DE VICE - DIRETOR DE ESCOLA
1 - Ofício do Diretor da Unidade Escolar dirigido ao Dirigente Regional de Ensino, propondo a designação do interessado, informando todos os dados pessoais, cargo/função fixa e nível, órgão de classificação. (A proposta de designação deverá ser encaminhada no prazo mínimo de 10 (dez) dias úteis, antes de seu início, via protocolo para análise e manifestação da Sra. Dirigente Regional de Ensino).
2 - Fundamento legal (Vice-Diretor: Decreto Nº 57.670 e artigo 4º do Decreto nº 43.409/98 § 1º artº 5º da LC 836/97 ou Vice-Diretor Substituto: Decreto Nº 57.670 artigos 4º e 7º do Decreto nº 43.409/98 § 1º artº 5º da LC 836/97). 

3- Se a Designação for em substituição, constar o nome e os dados referentes à pessoa que será substituída, o motivo e o período do impedimento, com a respectiva publicação.
4 – Cópia do diploma e histórico Escolar da Licenciatura Plena em Pedagogia (Administração Escolar) ou Pós-Graduação na área de Educação, Cópia do RG, CPF, Título de Eleitor e comprovante de votação. 
5 - Declaração de que o interessado possui 05 anos de efetivo exercício de Magistério, ou cópia da ultima ficha 100.
6 - Termo de Anuência do superior imediato de que não se opõe à designação (UA de Classificação).
7 - Declaração de que o interessado não possui parentesco com o Diretor de Escola. (Anexo III  da Súmula Vinculante 13).
8 - Declaração de que o interessado não responde a processo administrativo.

9 - Se a pessoa a ser designada for de outra unidade escola anexar Ata do Conselho que aprovou a designação.
10 – Para designar Docente Readaptado somente depois da autorização do CAAS.

ROTEIRO DE CESSAÇÃO DE DESIGNAÇÃO DE VICE-DIRETOR DE ESCOLA

1 - Ofício do Diretor da Unidade Escolar dirigido do Senhor Dirigente Regional.

2 – Fundamento Legal: nos termos do artigo 8º do Decreto 43.409/98 – citar o inciso da cessação, se for a pedido anexar requerimento do interessado.

· Inciso I – a pedido; 

· Inciso II – aos designados que se afastarem por mais de 30 dias, exceto nas situações de: Licença Gestante, Prêmio, Campanha Eleitoral, Férias ou quando o Vice Diretor de Escola estiver substituindo o Diretor de Escola;

· Inciso III – A critério da Administração

· Inciso IV – Quando ocorreu a cessação do vínculo funcional.

3 – Enviar  cópia da portaria de designação que está sendo cessada.

