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PORTARIA N° 007, DE 17 DE JANEIRO DE 2025.

Estabelece normas referentes a Matricula, Rematricula e
Transferéncia; normatiza também os procedimentos
necessarios para 0 preenchimento e arquivamento dos
documentos de vida escolar dos alunos do ensino regular e
modalidades para o ano letivo de 2025.

NARA DA SILVA MACEDO, SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE
CHAPADINHA, ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuicdes legais;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos e o cronograma para
realizacdo de Matricula, Rematricula e Transferéncia nas escolas da Rede Publica Municipal.
CONSIDERANDO que a Ficha de Matricula ¢ um documento de ingresso do aluno na
Instituicdo de Ensino com informac@es pessoais do mesmo e dos pais e/ou responsaveis legais.
CONSIDERANDO que o Diario de Classe Eletrénico é instrumento de preenchimento
exclusivo do/a Professor/a com informacgdes da frequéncia diaria, das notas e/ou conceitos e
dos conteldos trabalhados durante o ano letivo, servindo ainda para comprovar a matricula do
aluno e a evolucgéo da aprendizagem do mesmo.

CONSIDERANDO que nas turmas de Educacgéo Integral e Educacdo em Tempo Integral a
frequéncia e o controle das atividades trabalhadas devem ser registradas no diario eletronico
escolar.

CONSIDERANDO que a Ata de Resultados Finais € um documento com informacdes
resumidas do movimento e do rendimento anual do aluno, um importante instrumento com
informag0es para 0 Censo Escolar utilizada pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira — INEP.

CONSIDERANDO o0 Regimento Interno das Escolas da Rede Publica Municipal de
Chapadinha, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° As normas, procedimentos e cronograma para a realizacdo de matricula, rematricula e
transferéncia dos alunos na Rede Publica Municipal de Ensino de Chapadinha — MA para o0 ano
letivo de 2025, ficam definidas nos termos desta portaria.

Art. 2° Nas Unidades de Ensino da Rede Publica Municipal de Chapadinha — MA sera
assegurada a matricula de todo e qualquer aluno nas classes comuns, sendo reconhecida,
considerada, respeitada e valorizada a diversidade humana, sendo vedadas quaisquer formas de
discriminagao.

§ 1° A matricula dos/as criangas, adolescentes e jovens que estejam ou que tenham o/a seu/sua
responsavel sob o amparo de medida protetiva, ou ainda, que estejam cumprindo medida
socioeducativa, de internacdo ou ndo, devera ser assegurada com prioridade e em qualquer
tempo do ano letivo sem a imposicdo de qualquer forma de embaraco, preconceito ou
discriminagdo, conforme determina a Lei Federal n® 11.340/2006; a Lei Federal n° 8.069/1990
(Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA), em especial em seu artigo 100; e a Resolucéo
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CNE/CEB n° 3/2016.

§ 2° A matricula de alunos estrangeiros na condigio de migrantes?, refugiados?, apatridas® e
solicitantes de reflgio devera ser assegurada sem o requisito de documentacdo comprobatoria
de escolaridade anterior, nos termos do artigo 24, II, “c”, da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro
de 1996 (LDB), e sem discrimina¢do em razédo de nacionalidade ou condi¢do migratoria,
conforme disposto na Resolugdo CNE/CEB n° 1/2020.

Art. 3° A matricula para o ano letivo de 2025, seguira a etapa correspondente a faixa etaria do
estudantes, de acordo com o quadro abaixo, em conformidade ao Art. 8° da Resolugdo CNE/
CEB n°07, de 14/12/2010, a Resolugdo CNE/CEB n° 2, de 9 de outubro de 2018 e a Lei Federal
n® 12.796/2013:

Ano de escolaridade/ . . .
Etapa Faixa Etaria
Fase Escolar

Educacao Creche 1 02 (dois) anos completos até 31/03/2025.
Infantil
(Creche) Creche 2 03 (trés) anos completos até 31/03/2025.
Infantil 1 04 (quatro) anos completos até 31/03/2025.

Educacéo Infantil

(Pré-escola)

Infantil 2 05 (cinco) anos completos até 31/03/2025.
1°ano 06 (seis) anos completos até 31/03/2025.
Ensino Fundamental
(Anos Iniciais) Mediante declaracdo de conclusio do ano
2° a0 5°ano i
anterior.
Ensino Fundamental Mediante declaracdo de conclusdo do ano
. 6° ao 9° ano i
(Anos Finais) anterior.
Alfae 1°/2%e 3° . .
Educacao de Jovens e 40aee50 //6° :?0 / A partir de 15 (quinze) anos, conforme Art. 5°
Adultos — EJA 6 806 Q0 da Res. CNE/CEB n° 3 de 15 de junho de 2010.
CAPITULO II

DA REMATRICULA, DA TRANSFERENCIA
E DA LISTA DE ESPERA
Art. 4° A rematricula de estudantes na Rede Pdblica Municipal de Ensino de Chapadinha — MA
sera efetivada automaticamente, mediante preenchimento da ficha de matricula, considerando
a documentacdo requerida nesta Portaria, devidamente autorizada pelo responsavel legal, de

1 O termo migrante pode se referir a pessoas que se deslocam dentro de um pais ou entre paises.

2 Refugiado é uma pessoa que se encontra fora do seu pais de origem devido a temores de perseguicio ou violagio
de direitos humanos

3 Apatridas sdo pessoas que ndo tém nacionalidade reconhecida por nenhum pais
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forma a garantir a continuidade aos estudos e o atendimento aos estudantes matriculados no ano
anterior.

8§ 1° Os estudantes da Educacédo Infantil, excetuando-se aqueles com 6 (seis) anos completos,
serdo rematriculados no ano/etapa subsequente em 2025.

8§ 2° Os estudantes aprovados do Ensinos Fundamental, excetuando-se os matriculados no 9°
ano do Ensino Fundamental e na 5% Etapa da modalidade de Educacdo de Jovens e Adultos —
EJA, serdo rematriculados, no ano/série subsequente em 2025, sem desconsiderar a
obrigatoriedade de atualizacdo das informacg6es cadastrais na ficha de matricula.

Art. 5° Na rematricula, deverdo ser confirmados, todos os dados necessarios para a
formalizacdo da matricula.

Art. 6° Os estudantes que, por interesse proprio ou de seus responsaveis legais, tiverem a
intencdo de mudar de Unidade de Ensino, em razdo de mudanca de endereco e/ou em razao da
respectiva Unidade de Ensino ndo ofertar a etapa ou modalidade de ensino, o aluno/a se maior
de idade ou pais ou responsaveis legais do aluno, devem comparecer a escola de origem para
realizar a solicitacdo de transferéncia.

Art. 7° Havendo falta de vagas nas Unidades de Educacdo Basica pretendida, sera elaborada
lista geral de espera de acordo com os critérios estabelecidos abaixo e surgindo vaga a chamada
obedecera a ordem de priorizacéo, a referida lista ficara disponivel em cada Unidade de Ensino
e sua atualizacdo podera ser acompanhada pela familia ou responsavel:
I.  Estudantes com deficiéncia, mediante apresentacdo de laudo medico especializado
comprobatério desta condi¢do, em conformidade a legislacdo educacional vigente;

Il.  Estudantes dependentes de vitimas de violéncia doméstica ou intrafamiliar, mediante a
apresentacdo da ocorréncia policial expedida pelo 6rgdo de policia civil ou 6rgédo
especial de atendimento a mulher devidamente assinado pela autoridade policial, ou
ministério publico ou Juiz de Direito (art. 9°, § 7°, da Lei n® 11.340, de 7 de agosto de
2006);

I1l.  Estudantes com irmdos na Unidade de Educacdo Basica pretendida ou pleiteando a
matricula de dois ou mais irmé&os;
IV.  Ser beneficiario do Bolsa Familia (inscricdo no CADUnico);
V.  Proximidade entre a Unidade de Educacédo Basica e o domicilio;
VI.  Estudantes residentes no municipio de Chapadinha - MA;
VIl.  Ordem de inscricao.

CAPITULO HI
DA MATRICULA

Art. 8° Os pais/responsaveis dos estudantes relacionados na Lista Geral de Espera dentro das
vagas disponiveis, deverdo comparecer a Unidade de Educagdo Basica em que a vaga foi
ofertada com a cdpia dos documentos listados abaixo necessarios para efetivar a matricula:

I.  Certiddo de Nascimento ou casamento;

I[l.  RG (Documento de Identidade) do estudante;
I1l.  CPF do estudante (obrigatério para os alunos da modalidade EJA);
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IV.  CPF do responsavel,

V. Comprovante de Residéncia legivel e recente, ou declaracdo em casos de
impossibilidade de comprovacao por documentos oficiais;

VI.  Laudo médico para os estudantes com deficiéncia, transtorno do espectro autista e altas
habilidades ou superdotacéo;

VII.  No caso de Beneficiario do Programa Bolsa Familia, apresentacdo da copia do referido
documento, e NIS do responsavel e da crianca;
VIIl.  Cartdo de vacina atualizada contendo os registros;

IX.  Cartdo do Sistema Unico de Satde — SUS;
X.  Historico Escolar ou Declaracdo para as Etapas que requerem escolarizacdo anterior;
Xl.  Preencher da ficha de Autodeclaracdo Racial,
XIl.  Informacdes se o estudante utiliza o transporte escolar;
XIII.  Fornecer contatos telefénicos validos e variados que possibilitem uma comunicacao
eficaz entre a escola e a familia;
XIV.  Documentos comprobatorios do registro da ocorréncia policial ou do processo em curso
para os estudantes dependentes de vitima de violéncia doméstica e familiar (ndo sendo
obrigatorio anexar copia).

8 1° A auséncia da apresentacdo de um dos documentos citados no caput deste artigo néo
impedira a matricula do estudante, porém o responsavel legal ou o préprio estudante, quando
maior de idade, devera regularizar a situagcdo no prazo maximo de até 30 (trinta) dias apos a
data de efetivacdo da matricula ou rematricula.

§ 2° Caso a familia descumpra o prazo de regularizacdo documental do estudante, o 6rgdo
competente devera ser oficializado, especialmente, em relacdo aos documentos citados nos
incisos I, 11, 111, V e VI.

CAPITULO IV
DA FICHA DE MATRICULA
ESCOLAS DA REDE PUBLICA MUNICIPAL
ENSINO REGULAR E EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA
Art. 9° A ficha de matricula € um documento individual do aluno, indispensavel para
comprovacao do vinculo na respectiva Unidade de Ensino e deve ser preenchida corretamente
sem rasuras e com as informagdes pessoais do aluno, dos Pais e/ou Responsaveis legais e da
trajetdria escolar conforme documento apresentado no ato da matricula.

Art. 10. Segue abaixo as recomendacdes para preenchimento e arquivo das fichas de matriculas
dos alunos matriculados no ensino regular e EJA:
I.No campo - Nome do Estabelecimento:
a) Preencher o nome da escola conforme cadastro no INEP, acrescentando o nome do
municipio e o endereco da mesma (Rua, Travessa, Avenida, Povoado etc).
b) Se a escola funcionar como Anexo de outra Unidade de Ensino, a ficha de matricula do
aluno deve ser preenchida com o nome da Escola Matriz, no entanto, com o enderego
onde a mesma funciona.
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Il.  No campo - Dados sobre o aluno:

a. Preencher nome completo do aluno, género (masculino ou feminino) data de nascimento
(dia/més/ano), nacionalidade (brasileiro ou estrangeiro), naturalidade (cidade onde
nasceu), cor/raca* (Preto, Pardo, Branco, Amarelo, Indigena) — todas as informagdes
conforme registro de nascimento ou outro documento de identificacdo apresentado na
alinea “c” deste inciso.

b. Informar se o aluno possui alguma deficiéncia (intelectual ou fisica), Transtorno do
Espectro Autista — TEA ou Altas Habilidades e Superdotacdo conforme laudo médico.

c. Todos devem apresentar no ato da matricula pelo menos um dos 0s documentos pessoais
a seguir: registro de nascimento ou casamento; carteira de identidade; cadastro de
pessoas fisicas — CPF (obrigatorio para alunos da modalidade de Educacdo de
Jovens e Adultos — EJA).

d. Além dos documentos requeridos na alinea anterior, é obrigatorio apresentar também
copia do cartdo do Sistema Unico de Salde — SUS e comprovante de residéncia
atualizado.

e. Se o aluno matriculado, for recebido de outro municipio ou escola da Rede Publica
Municipal ou Rede Privada, a Equipe Gestora deve solicitar obrigatoriamente o
documento de transferéncia do aluno (historico escolar) ou declaragdo como documento
provisorio.

I11.  No campo - Dados sobre os pais

a. Informar na ficha de matricula o nome completo dos pais ou responsaveis legais
conforme documentacgéo apresentada;

b. Informar também a naturalidade, escolaridade, profissdo, ocupacéo e contato telefénico
dos pais ou responsaveis legais.

IV.  No campo - Controle de Matricula

a. E obrigatorio registrar a data da matricula ou renovacio da mesma (dia/més/ano) na
ficha de matricula.

b. Fica a Equipe Gestora autorizada a realizar a rematricula dos “alunos da casa” ou a
matricula de alunos novos ap6s o encerramento do ano letivo, colocando
obrigatoriamente a data da realizacdo da matricula e o ano/etapa/modalidade de ensino
gue 0 mesmo devera cursar no ano seguinte.

c. Informar também o ano/série, modalidade®, turma e turno que o aluno foi matriculado.

d. E obrigatorio, a assinatura dos pais ou responsaveis nas fichas de matricula (para alunos
menores de idade) ou assinatura do aluno (para alunos maiores de idade) ou ainda a
assinatura a rogo®, que é a comprovagcéo das informagdes apresentadas e o respaldo legal
para eventual fiscalizacéo.

e. O Resultado Final (aprovado ou reprovado) devera ser atualizado na ficha de matricula
do aluno pela Equipe Gestora no ato da rematricula conforme Ata de Resultados Finais.

f. E obrigatorio informar na ficha de matricula se o aluno utiliza ou nfo o transporte

4 A cor e araga, deve ser autodeclaratéria, ou seja, os pais dos alunos devem declarar a cor dos seus filhos quando
o mesmo for menor de idade e quando 0 mesmo for maior de idade, competird ao mesmo fazer sua autodeclaragao.
5 Para modalidade de EJA

6 0 assinante a rogo sera uma das testemunhas do contrato ou documento, que tem conhecimento da situago e
assina em nome do analfabeto, enfermo ou idoso que ndo consegue assinar
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g. Informar também se o mesmo participa de atividades no contraturno escolar
(Atendimento Educacional Especializado — AEE ou Atividade Complementar -
Educacao Integral).

h. Adatade referéncia para as escolas informarem os dados educacionais ao Censo Escolar
da Educacéo Bésica de 2025 é a ultima quarta-feira do més de maio, nos termos do art.
1° e art. 2° da Portaria MEC n° 264, de 26 de marco de 2007.

V. Do arquivo e cuidados necessarios

a. As fichas de matriculas/ dossiés dos alunos devem ser arquivadas na prépria Unidade
de Ensino (campo e cidade) em local limpo, seco e organizado por
turma/ano/modalidade/turno e funcionamento ficando inteiramente sob a
responsabilidade do/a Diretor ou Responsavel pela Escola.

b. Excepcionalmente no periodo de férias ou recesso escolar, as escolas do campo onde
ndo possuir infraestrutura adequada ou seguranca suficiente, o Gestor Escolar ou
Responsavel pela Escola podera encaminhar as fichas de matricula/ dossiés dos alunos,
para o Setor de Inspecdo Escolar desta SEMED.

c. As fichas de matriculas/dossiés dos alunos evadidos, transferidos ou falecidos devem
ficar arquivadas conforme inciso V deste artigo e alineas.

d. As Unidades de Ensino paralisadas devem encaminhar a documentacdo de vida escolar
dos alunos para o Setor de Inspe¢édo Escolar desta SEMED.

Secao |
Da Ficha de Matricula
Atendimento Educacional Especializado - AEE
Art. 11. As fichas de matricula dos alunos matriculados nas turmas /polo do AEE, devem ser
organizadas conforme a seguir:
a. Preencher a ficha de matricula especifica para os alunos matriculados nas turmas/Polos
do AEE.
b. Anexar um dos documentos de identificagdo apresentado no inciso II, alinea “c” do
artigo 10 desta portaria.
c. Anexar obrigatoriamente, laudo médico e outros documentos que julgar necessario.
d. Manter o dossié com documentacao organizada e arquivada em local seguro conforme
inciso V e alineas do artigo 10 desta portaria.
§ 1°. A documentacdo / dossié dos alunos com deficiéncia devera ser arquivada conforme a
sequir:
a. Documentacdo original (controle de matricula, horario e plano de atendimento)
deve ficar guardada no Polo do AEE onde o aluno € atendido.
b. Uma cdpia deve ser arquivada no mesmo dossié na escola onde o mesmo frequenta o
ensino regular.
c. E ainda, outra copia, deve ficar arquivada na Coordenacdo de Educagdo Especial e
Inclusiva da SEMED de Chapadinha — MA.
§ 2°. Caberad a Coordenacdo de Educacgdo Especial e Inclusiva juntamente com o Setor de
Inspecgéo Escolar da SEMED de Chapadinha — MA, garantir o cumprimento do 8 1° do artigo
11 desta portaria.
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Secéo 11
Da Ficha de Matricula
Educacéo Integral e Educacéo
Art. 12. As fichas de matricula dos alunos matriculados nas turmas de Educacéo Integral e
Educacdo em Tempo Integral devem ser organizadas conforme a seguir:

a. Preencher a ficha de matricula especifica para os alunos matriculados nas turmas da
Educacdo Integral com a discriminacdo do horario de atendimento e das demais
informacdes requeridas.

b. Anexar obrigatoriamente um dos documentos discriminados no inciso II, alinea “c” do
artigo 10 desta portaria.

c. Manter o dossié com documentacdo (controle de matricula, controle de
macrocampos e atividades trabalhadas e horario de funcionamento) organizada e
arquivada na Unidade de Ensino, em local seguro conforme inciso V e alineas do artigo
10 desta portaria.

d. N&o juntar a documentagéo dos alunos da Educacéo Integral no mesmo dossié do aluno
do ensino regular.

Paragrafo Unico: Cabera a Coordenacdo de Formacdo e Acompanhamento da Educacio
Integral e Quilombola juntamente com o Setor de Inspecdo Escolar da SEMED de Chapadinha
— MA, garantir o cumprimento das alineas “a”, “b”, “c” e “d” do artigo 12° desta portaria.

Art. 13. A Coordenacdo do Censo Escolar desta SEMED, seguird rigorosamente as
informacdes que constam na ficha de matricula / dossié do aluno.

CAPITULO V
DO DIARIO ESCOLAR ELETRONICO
ESCOLAS DO ENSINO REGULAR E MODALIDADES

Art. 14. O Diario Escolar Eletrdnico é uma ferramenta de trabalho com informacdes diarias

dos alunos e deve ser preenchido exclusivamente pelos Professores do Ensino Regular e

Educacéo de Jovens e Adultos bem como, pelos Monitores e Facilitadores da Educagéo Integral

e nele constar:

I.  Nome completo dos alunos conforme ficha de matricula / registro de nascimento da
crianca, jovem ou adulto.
Il.  Turma e horéario de funcionamento.

1. Registro da frequéncia atualizada.

IV.  Registro dos componentes curriculares trabalhados alinhados ao Documento Curricular
do Territorio Maranhense - DCTM.

V. Registro das notas ou conceitos dos alunos como comprovacdo da vida escolar e da
evolucdo da aprendizagem dos mesmos.

VI.  Os Diretores Escolares e/ou Responsaveis pelas Escolas do campo e da cidade por meio
Coordenacdo Pedagbgica, ficam responsaveis em informar por meio de oficio ao
Departamento de Inspecdo Escolar desta SEMED, a relagdo nominal dos professores
que deixaram de prestar as informacdes obrigatdrias no diario de classe eletronico sob
sua responsabilidade.

VIl.  Os Professores, Monitores ou Facilitadores que deixarem de preencher o diario



PREFEITURATDE

¥ i CHAPADINHA

=Y O TRABALHO CONTINUA

SECRETARIA DE ‘

EDUCACAO

eletrénico escolar ou apresentarem pendéncias deverdo inicialmente, tomar
conhecimento oficial da/s supostas pendéncia/s e sendo comprovada, cabera a
Superintendéncia de Gestéo e Planejamento Técnico Pedagdgico da Educacdo Basica —
SUGEP notificar e dar prazo de até 15 (quinze) dias Uteis para o/a mesmo/a resolver
a situagdo sob sua responsabilidade.

VIIl.  Vencido o prazo de 15 (quinze) dias discriminado no inciso VII deste artigo, a
SUGEPED encaminhar oficialmente o caso para a Secretaria Municipal de Educagéo
tomar as providéncias previstas no Estatuto do Servidor e no Regimento Interno Unico
das Escolas.

Artigo 15. O diario eletrbnico escolar devera ser utilizado pelos Professores, Monitores e
Facilitadores que atuam nas turmas do Ensino Regular e modalidades (Educacdo de Jovens e
Adultos e Educacdo Integral).

CAPITULO III
DAS ATAS DE RESULTADOS FINAIS
Art. 16. O resultado final deve ser registrado na Ata de Resultados Finais disponivel no Diario
Eletronico Escolar conforme as orienta¢des a seguir:
I. A Ata de Resultados Finais disponivel na plataforma eletrénica do Diério Escolar
devera ser utilizada por todas as escolas da Rede Publica Municipal de Chapadinha —
MA, visando a eficiéncia da gestao das informacoes.
Il. As Atas de Resultados Finais, devem ser impressas em duas vias de igual teor,
devidamente assinadas pelos responsaveis legais e arquivadas da seguinte forma:
a) Uma copia na respecitiva Unidade de Ensino, arquivada em local seguro;
b) Uma cdpia devera ser encaminhada para o Departamento de Inspecdo Escolar em data
a ser publicada pela Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 17. Fica proibido o compartilhamento de informagdes pessoais dos alunos, pais ou
responsaveis legais, professores, monitores e facilitadores da Educacdo Integral conforme Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018)

Art. 18. Os casos omissos serdo resolvidos por esta Secretaria Municipal de Educacéo.

DE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CHAPADINHA,
ESTADO DO MARANHAO, aos 17 dias do més de janeiro de 2025.

NARA DA SILVA MACEDO
Secretaria Municipal de Educacao
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