SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO E CULTURA
MUNICIPIO DE CAMPINA DA LAGOA

INSTRUGAO NORMATIVA 027/2024 — de 12 de novembro de 2024

Normatiza os  procedimentos para
efetivacdo das matriculas e rematriculas,
nas instituicbes de ensino da rede Publica
Municipal de educagao basica, para o ano
letivo de 2025, no municipio de Campina da
Lagoa PR.

A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura de
Campina da Lagoa, Estado do Parana, no uso de suas atribui¢des e considerando:

e Instrugdo Normativa n° 002/2024 — DGDE/DPGE/SEED
RESOLVE

INSTRUIR SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A EFETIVAGAO DAS MATRICULAS
PARA O ANO LETIVO DE 2025, NA REDE PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

1. DAS DISPOSIGOES GERAIS E INICIAIS

1.1. Tendo em vista a garantia da oferta e do acesso de todos a vaga escolar na Rede
Municipal de Ensino de Campina da Lagoa, o processo de matriculas e rematriculas,
para o ano letivo de 2025, envolvera as instituicdes de ensino e a Secretaria Municipal
de Educagédo - SME, em um trabalho conjunto e integrado, evidenciado pelo dialogo
constante e pela eficaz colaboracéo entre as partes, considerando as legislagdes e as
especificidades de cada instituicdo e do municipio.

1.2. Para a organizagao do processo de matricula e rematricula, a presente Instrucao
Normativa € um documento que apresenta detalhadamente os procedimentos, por meio
de itens comuns e especificos para as etapas e modalidades de ensino, conforme segue:

Das Disposi¢des Gerais e Iniciais
Da Campanha de Divulgacgao

Da Matricula ou Rematricula

Da Transferéncia dos Estudantes
Da Matricula na Educagéao Especial
Das Competéncias
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7. Das Disposigdes Finais
8. Anexos: Declaragdes

p DA CAMPANHA DE DIVULGAGAO

2.1. A campanha de divulgagao do periodo das matriculas escolares sera realizada
pela Secretaria Municipal de Educagao, em ambito municipal e sera reforcada a
comunidade escolar pelas instituigbes de ensino, através dos meios de comunicagao
locais e outros recursos midiaticos (folders, carro de som, rede sociais, pagina oficial e
radio local).

2.2. A data da matricula inicial sera informada no Bom Dia Comunidade da Mais FM,
no dia determinado pela Secretaria Municipal de Educagéo, portanto aguardar pelas
informacoes.

3. DA MATRICULA OU REMATRICULA

3.1. Conforme Art. 3.°, da Resolugdo n.° 3.852/2022 — GS/SEED, entende-se por
matricula inicial a solicitagéo formal de vaga escolar, via requerimento de matricula com
a apresentagao dos documentos obrigatérios, cujas agdes de conferéncia, validacéo e
posterior inser¢cdo dos registros do estudante no SERE, para o ano letivo, serdo
realizadas pela instituicdo de ensino.

3.2. A matricula inicial ou matricula de ingresso é destinada aos estudantes que
frequentarao:

l. Qualquer etapa da Educacgao Infantil;
. 1.° ano do Ensino Fundamental;
[l 12 etapa da EJA — Educacgéao de Jovens e Adultos.

3.3. A rematricula é destinada aos estudantes matriculados em 2024, na Educacao
Infantil, no Ensino Fundamental, e na modalidade de Educacéao de Jovens e Adultos,
para fins de prosseguimento de estudos no ano letivo de 2025, nas mesmas instituicdes
de ensino da Rede Publica Municipal.
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3.4. O periodo para rematricula sera de 18 de novembro a 05 de dezembro de 2024,
e para matricula sera do inicio de dezembro (dia a ser definido pela Secretaria
Municipal de Educacgao) até dia 15 de dezembro de 2024 e depois do inicio do ano
letivo, a qualquer momento.

3.5. Cada estabelecimento de ensino ficara responsavel pelo seu cronograma de
turmas para a rematricula, dentro deste periodo.

3.6. A matricula ou rematricula devera ser realizada pelo responsavel na instituicao de
ensino, por meio de formulario impresso (requerimento), no qual, os dados informados
deverdao ser fidedignos aos documentos apresentados pelo responsavel legal, e
registrados no Sistema SERE, pela instituicdo de ensino, até a data determinado pelo
NRE.

3.7. Para Matricula na Educacéao Infantil, seque a tabela de corte etario, para o ano
letivo de 2025:

TURMA CRIANCAS NASCIDAS IDADE

ENTRE
INFANTIL O 01/09/2023 A 31/03/2024 6 meses a 11 meses e 29 dias
INFANTIL 1 01/04/2022 A 31/03/2024 1 ano, 11 meses e 29 dias
INFANTIL 2 01/04/2021 A 31/03/2024 2 anos, 11 meses e 29 dias
INFANTIL 3 01/04/2020 A 31/03/2024 3 anos, 11 meses e 29 dias
INFANTIL 4 01/04/2019 A 31/03/2024 4 anos, 11 meses e 29 dias
INFANTIL 5 01/04/2018 A 31/03/2024 5 anos, 11 meses e 29 dias
12 SERIE 01/04/2017 A 31/03/2024 6 anos, 11 meses e 29 dias

3.8. Responsavel legal pela matricula inicial ou rematricula

3.8.1 Os procedimentos citados, nesta Instru¢do Normativa, referem-se as acgodes
realizadas, exclusivamente, pelo responsavel legal, desde que identificado no formulario
impresso (requerimento) e no Sistema SERE, como “responsavel legal’, sendo, portanto,
este o termo utilizado neste documento.
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3.8.2. Embora nao exista diferenciagdo no exercicio do poder de familia (poder parental
- outrora patrio poder), entre os pais, em seu nucleo familiar, e sociedade, para fins de
registros escolares no sistema SERE, é necessario delimitar com a instituicao de ensino
apenas um cidadao para exercicio das delibera¢des sobre a vida escolar do estudante.
Essa delimitagdo ndo exclui e/ou impede o exercicio do direito ao acompanhamento do
processo de ensino e aprendizagem do estudante, bem como as respectivas
responsabilidades dos demais integrantes do nucleo familiar.

3.8.3. A garantia do pleno exercicio do direito de acompanhamento do processo de
ensino e aprendizagem, consulta as informacbes escolares e movimentagdo do
estudante sdo asseguradas aos responsaveis legais registrados pela instituicdo de
ensino, identificado no formulario impresso (requerimento) e no Sistema SERE.

3.9. Cadastro do estudante

3.9.1. Os dados de cadastro do estudante deverdo ser revisadds pelas instituicées de
ensino, conforme cronograma anual da Secretaria de Estado da Educagéao e do Esporte
e, especificamente, atualizados no més de agosto, para os procedimentos de matricula
inicial e/ou rematricula, bem como a qualquer momento que se fizer necessario, por
iniciativa da equipe gestora e/ou do responsavel legal.

3.10. Atualizagdao cadastral de estudantes com matricula na rede publica
municipal de ensino

3.10.1.Preencher os formularios solicitados pelo NRE, disponiveis na pagina inicial do
SERE:

a) Renovagao de matricula modelo 2025: obrigatéria para os alunos que ja estao
matriculados na Instituicdo e que ja possuem o requerimento. Neste caso, a Escola fara
o uso da renovagao de matricula, enquanto o aluno estiver cursando o mesmo nivel de
ensino de 2024 (para o qual ja ha um Requerimento de Matricula, preenchido, assinado
e arquivado). Portanto, se o aluno estiver trocando o nivel de escolaridade para o ano
de 2025, por exemplo, saindo da educacéao infantil e indo para o ensino fundamental, faz
o uso do requerimento de matricula e ndo de renovagéao de matricula.

b) Termo de Cessao de Uso de Imagem modelo 2025: obrigatério para todos os
alunos para o ano letivo de 2025 (caso alguma escola ainda nédo tenha feito, € preciso
que todos os alunos tenham este termo).
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MUNICIPIO DE CAMPINA DA LAGOA

c) Ficha saide modelo 2025: obrigatério para todos os alunos para o ano letivo de
2025, pois é anual. Mesmo que o aluno nao tenha nenhuma alteragéo, é preciso fazer

para todos.

3.10.2.

3.10.3.

Documentos para a atualizagao cadastral:

atualizar a documentagéo do aluno, pendente do ano letivo anterior (Para
tanto o secretario tera que ter o levantamento dos documentos pendentes);
Fatura recente emitida pela Copel ou pela Sanepar com prazo maximo
inferior aos ultimos 02 meses (original e cépia);

Informar 2 nimeros de contato telefénico;

Declaragao de Vacinagao emitida pela Unidade ou Posto de Saude.

A Instituicdo de Ensino devera providenciar a assinatura do requerimento

de matricula pelo responsavel legal, pelo secretario escolar, bem como o seu
deferimento pelo diretor escolar, em até 90 (noventa) dias apds o inicio do periodo letivo
de 2025, tornando assim todas as matriculas deferidas.

3.10.4.

O registro das rematriculas pelas instituicdes de ensino, no Sistema Escola

Web, ocorrera somente a partir da abertura do periodo letivo de 2025.

3.11

VI.

VII.
VIII.

Documentacgao obrigatéria para matricula inicial:

Certidao de Nascimento ou Certidado de Casamento (EJA);

Carteira de Identidade — RG, para maiores de 16 anos (EJA), ou Registro
Nacional de Estrangeiro - RNE ou Registro Nacional Migratério — RNM ou
Protocolo de Solicitagdo de Refugio ou Documento que identifique o
estudante;

Cadastro de Pessoa Fisica — CPF, para maiores de 16 anos (EJA)

Cartao do SUS;

Comprovante de Vacinagado, para menores de 18 anos, emitido pela
unidade ou posto de saude;

Fatura recente emitida pela Copel ou pela Sanepar, com prazo maximo
inferior aos ultimos 02 meses, original e/ou copia.

2 numeros de telefone para contato, preferencialmente, de um celular;

RG e CPF do responsavel legal

Termo de guarda (na auséncia dos pais);

Folha Resumo do Cadastro Unico — V7 (para os beneficiarios do Programa
Auxilio Brasil).
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3.12. Devera ser informado ao responsavel legal que, caso responda por outros
estudantes matriculados, na rede publica de ensino (instituicbes de ensino estaduais,
escolas municipais e creches), os dados informados para o seu nome deverao ser
idénticos (nome completo, CPF e numero de telefone celular), no cadastro de todos os
estudantes por quem & responsavel.

3.13. O estudante menor de 18 anos, com determinagéo judicial, devera ter matricula
garantida na instituicdo de ensino para qual foi encaminhado.

4. DA TRANSFERENCIA DOS ESTUDANTES

4.1. Atransferéncia de estudantes com matricula ativa no ano letivo, entre instituices
de ensino, ocorre quando ha procura por vaga em uma instituicdo de ensino diferente
daquela em que se encontram regularmente matriculados (origem), por instituicdo de
ensino com disponibilidade de vaga escolar (destino).

4.2. Para efetivagao desse processo, dependendo da época do ano, da instituicdo ou
da rede de ensino de origem, podera haver diferenga na documentagéao a ser emitida.

4.3. Procedimentos relacionados a transferéncia on-line

4.3.1. A transferéncia on-line é aplicada para matriculas ativas, durante o ano letivo,
entre a instituicdo de ensino (destino) e a instituicdo de ensino (origem), em
conformidade com as disposicdbes da Orientagcdo Conjunta n.° 01/2019 -
SEED/DTI/DGDE/CRE e SEED/DPGE/DLE/CDE.

4.3.2. Para a transferéncia on-line, ndo sera necessaria a declaragao de existéncia ou
desisténcia de vaga. Porém, caso a instituicdo de ensino esteja impossibilitada de fazer
a transferéncia de forma on-line, podera emitir ou solicitar as declaragées de existéncia
e desisténcia de vaga, conforme os anexos | e |l, desta Instrugao Normativa.

4.3.3. Para efetivacdo da matricula, o responsavel legal, obrigatoriamente, devera
preencher e assinar o Requerimento de Matricula.

4.3.4. A emissao da transferéncia pela instituicdo de ensino de origem, no decorrer do
ano letivo de 2025, esta condicionada a entrega pelo responsavel legal, no prazo maximo
de até 15 dias, de toda a documentagéo que estiver pendente.
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4.3.5. Os estudantes provenientes de outros paises, sem documentagao escolar, com
condi¢des de classificagdo por avaliagdo de conhecimento, por néo terem proficiéncia da
lingua portuguesa, poderao ser matriculados, pela idade, em qualquer semestre/modulo,
tendo em vista o disposto na Deliberagao n.° 09/2021 — CEE.

4.3.6. O estudante estrangeiro com proficiéncia em lingua portuguesa, que néo
apresentar documentagao escolar, conforme a legislagdo vigente, ter4 sua matricula
efetivada mediante classificagdo, com avaliagdo de conhecimentos, para posiciona-lo na
etapa de ensino compativel com seu nivel de conhecimento.

5. DA MATRICULA NA EDUCAGAO ESPECIAL

5.1. Terao direito a matricula na Sala de Recursos Multifuncionais e AEE-l os
estudantes com deficiéncias, transtornos globais do desenvolvimento, altas
habilidades/superdotacédo e transtornos funcionais especificos.

5.2. A matricula nas Salas de Recursos Multifuncionais e no AEE-I, que atendem
estudantes com deficiéncias, transtornos globais do desenvolvimento e transtornos
funcionais especificos, ocorrera mediante apresentagcdo de documentos clinicos, como
laudo médico, psicolégico ou aqueles emitidos por outros profissionais de saude, de
acordo com as atribuicbes legais de cada categoria profissional na definicdo dos
diagndsticos.

5.3. A matricula nas Salas de Recursos Multifuncionais e no AEE-lI de Altas
Habilidades/Superdotagao ocorrera mediante apresentagéo de Parecer Pedagégico que
comprove os indicadores de altas habilidades/superdotagéao, conforme orientacdes da
SEED/DEIN e/ou com laudo Psicologico que comprove, mediante aplicagéo de testes
especificos e validados, que o estudante apresenta altas habilidades/superdotagéo.

5.4. Os documentos acima deverao estar devidamente inseridos no SERE, de forma
correta, para os encaminhamentos pedagdgicos

6. DAS COMPETENCIAS

6.1. A otimizagdo dos tramites e dos procedimentos para a atualizagéo cadastral dos
estudantes e efetivagdo das matriculas para o ano letivo de 2025, na rede publica
municipal de ensino, envolve as instituicdes de ensino com suas devidas competéncias.

&
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VII.

VIII.

Xl

XIl.

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO E CULTURA
MUNICIPIO DE CAMPINA DA LAGOA

Compete as instituicées de ensino:

Realizar ampla divulgagdo do processo de cadastramento e matricula no ambito
escolar;

Preparar suas equipes para acolher, orientar e informar as familias sobre as
questées que envolvem o direito de matricula dos estudantes na rede publica
municipal de ensino, observados os critérios de exceléncia no atendimento ao
cidadao usuario dos servigos publicos;

Comunicar ao responsavel legal, os procedimentos necessérios para efetivagéao
da matricula;

Orientar as familias sobre a importancia de efetivar a matricula na instituicdo de
ensino, garantindo o direito de vaga na rede publica municipal de ensino;

No ato da matricula, dar ciéncia ao responsavel legal sobre os dispositivos
regimentais da instituicdo de ensino;

Estabelecer contato com as familias sobre os procedimentos e cronograma das
matriculas para o ano letivo de 2025; "

Cadastrar e atualizar no Sistemas Escola Web — na matricula e rematricula — as
informagdes referentes a necessidade de utilizagdo do transporte escolar para
acesso e permanéncia na escola, respeitados os critérios contidos na Resolugéao
n.° 777/2013 — GS/SEED;

Divulgar a Instrugdo de Matricula a equipe de professores e funcionarios da
instituicdo de ensino e a comunidade, incluindo informagdes a respeito das vagas
e oferta de séries/anos, turmas e turnos;

Dar visibilidade as informagdes contidas na presente Instrucéo, e a respeito do
cronograma de matriculas, ao nimero atualizado de vagas (por série/ano e turno)
e aos horarios de atendimento;

Zelar pela fidedignidade na coleta de informagées e registro dos documentos, na
corre¢éo dos dados necessarios ao cadastramento e matricula, de modo a evitar
duplicidades ou registros incompletos;

Verificar e deferir no prazo de até 90 (noventa) dias, ap6s o inicio do ano letivo, a
documentacgéo obrigatéria do estudante;

Juntamente com a Secretaria da Educacao, utilizar dos meios de comunicagao
locais e outros recursos midiaticos (folders, carro de som, rede sociais, pagina
oficial e radio local) para realizar ampla divulgagéao do processo de cadastramento
e matricula e manter a comunidade informada quanto ao cronograma e
procedimentos necessarios;

W
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7. DAS DISPOSICOES FINAIS
7.1. Fica vetada a omissao de vagas e/ou a recusa de matriculas para estudantes, em
qualquer circunstancia e especificamente a:

7.2. Estudantes com deficiéncia ou transtornos globais do desenvolvimento, quando
nao houver necessidade de encaminhamento para instituicdo de ensino especializada;

7.3. Criangas e adolescentes em situagdo de itinerancia, conforme Resolucdo
CNE/CBE n.° 3, de 16 de maio de 2012.

7.4. A vaga escolar do estudante permanece garantida na instituicao de ensino, onde
ja se encontra matriculado.

7.5. As instituicdes de ensino deverdo encaminhar ao Conselho Tutelar a relagdo
nominal de estudantes que nao efetivaram a confirmagéo de matricula e rematricula, na
semana subsequente aos 30 dias contados a partir do inicio do ano letivo.

7.6. A referida relagdo devera conter nome completo do estudante, Codigo Geral de
Matricula — CGM, do Sistema Escola WEB, endereco do estudante e instituicdo de
ensino na qual estava matriculado em 2024.

7.7. Durante o ano letivo de 2025, o responsavel legal devera estar atento as
convocacgdes das instituicdes de ensino para entregar a documentagéo néo apresentada
no ato da matricula.

7.8. Para a emissdo da transferéncia do estudante entre instituicdes de ensino, no
decorrer do ano letivo de 2025, o seu responsavel legal tera o prazo maximo de até 15
(quinze) dias para entregar toda a documentagéo que ainda estiver pendente.

7.9. As instituicdes de ensino também poderdo emitir o Comprovante de Matricula,
com validade por 90 dias, quando solicitado pelo responsavel legal, para comprovagéo
de estudo, para situagdes judiciais, Auxilio Brasil, apresentagéo no trabalho ou outros
fins.
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7.10. O Ensino Regular, no turno noite, sera ofertado, preferencialmente, para o
atendimento de estudantes trabalhadores, com comprovagao e com idade superior a 15
anos.

7.11. A utilizagdo do nome social podera ser solicitada, no ato da matricula, pelo
responsavel legal.

7.12. A violagdo ou descumprimento das determinagdes legais, para a garantia
constitucional e inalienavel a educagéo, podera resultar em medidas administrativas e
judiciais ou ag¢des que se fizerem necessarias a regularizagao da situagao educacional
e a responsabilizacdo das entidades e agentes, quando acionados pelos 6rgaos
competentes, nos moldes do previsto no artigo 54, § 2° da Lei n.° 8.069/90 ou outras
legislagdes afins.

iy

7.13. Os casos excepcionais ou omissos serdo analisados pela Secretaria Municipal da
Educacao.

/lﬁ%]mmwﬁ@ ‘

Marisa’Pianaro Lunardelli
Secretdria-da Educagdo e Cultura
Dec. 0354/2017
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ANEXO |

(Cabegalho da instituicdo de ensino)

DECLARACAO DE EXISTENCIA DE VAGA

Sr.(a).

(Nome da mae/pailresponsavel legal do
estudante)

Declaramos para os devidos fins, que ha disponibilidade de vaga
para o(a) estudante ,CGM
n°. no(a) (ano/série), no(a) CMEI/Escola
Municipal )

Informamos que a vaga estara disponivel pelo prazo de 03 (trés) dias Uteis, periodo n
qual o pretendente & matricula ou seu responsavel legal devera confirma-la,
apresentando todos os documentos necessarios. Apds esse prazo, néo havera mais
garantia de vaga.

, de de 20

(Municipio)

Assinatura e carimbo da Diregao da Instituicdo de Ensino

Obs.:
Documentos necessarios para matricula (original e copia):
1. Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento;

RG e CPF;

Comprovante de residéncia e fatura da concessionéria de energia atualizada;

Histérico Escolar ou Declaragéo de Escolaridade da escola de origem ou Declaragdo de
Escolaridade emitida pelo SERE;

Declaragdo de Vacinacéao;

Cartéo do SUS;

RG e CPF do responsavel;

Termo de guarda (na falta de pai ou mae). (/\)b
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ANEXO II

(Cabecalho da instituicado de ensino)

DECLARACAO DE DESISTENCIA DE VAGA

Declaramos a Direcao do(a) CMEI/Escola

Municipal
, que o (a) estudante com
matricula/vaga assegurada no(a) __ (ano/série), da referida instituicdo de ensino,

desiste da matricula/vaga, por motivo de transferéncia, estando ciente de que a partir
deste momento, a vaga ficara disponivel para recebimento de nova matricula.

Municipio, de de20 .

(Assinatura e RG do responsavel legal)
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