INSTRUCAO NORMATIVA SME N° 24, DE 04 DE AGOSTO DE 2020

6016.2020/0064676-0

Estabelece diretrizes gerais para a realizacdo de
cadastramento, compatibilizagdo, matricula e
transferéncia na Educacdo Infanti da Rede
Municipal de Ensino — na Rede Direta e Rede
Parceira e d& outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, no uso de suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO:

- as diretrizes e normas estabelecidas na instru¢cdo normativa anual para a realizagcdo de matriculas
da Rede Municipal de Ensino, na Rede Direta e Rede Parceira;

- 0 contido na Instrugdo Normativa n°® 45, de 2019, que possibilita a formagdo dos agrupamentos
mistos da Educacéo Infantil, com vistas & acomodacao da demanda;

- 0 disposto na Portaria n® 3.270, de 28/04/16, que atribui responsabilidades pelas informacgdes
lancadas nos Sistemas de Informagdo Corporativos da Secretaria Municipal de Educacéo, e da
outras providéncias;

- a necessidade de normatizar os procedimentos de cadastro, compatibilizacdo, matricula e
transferéncia da Educacéo Infantil pelas novas regras do processo de georreferenciamento;

- anecessidade de assegurar o atendimento nas Unidades Educacionais mais proximas a residéncia
das criancgas;

- a necessidade de informar e esclarecer as familias sobre todos os procedimentos que envolvem o
atendimento das criancas nas Unidades Educacionais, visando seu acesso e permanéncia;

- 0 principio da transparéncia das acfes na gestdo do ensino municipal.

RESOLVE:

Art. 1° O cadastramento, a compatibilizagcdo, a efetivacdo das matriculas e a transferéncia na
Educacéo Infantil deverdo observar as normas e procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo
Normativa.

Art. 2° O cadastramento das solicitag@es de vagas na Educacao Infantil podera ocorrer de 02 (duas)
formas:

| — presencialmente nos Centros de Educacdo Infantil - CEls, Centros Municipais de Educacgéo
Infantil — CEMEIs, Escolas Municipais de Educacdo Infantil - EMEIls, Escolas Municipais de
Educacgéo Bilingue para Surdos - EMEBSs e nas Unidades de Educacao Infantil da Rede Indireta e
Parceira;



Il — remotamente com o preenchimento de formulario virtual de pré-cadastro disponivel no portal da
Secretaria Municipal de Educagéo.

Art. 3° O cadastramento nas Unidades Educacionais de Educacéo Infantil dar-se-a mediante o
preenchimento da “Ficha de Cadastro de Educagéo Infantil” e a imediata transferéncia dos dados
para o Sistema Informatizado — EOL, com a impresséo e entrega, ao responsavel legal, do protocolo
que contera o nimero oficial de insercdo no Cadastro para Educacéao Infantil.

§ 1° - Na impossibilidade de transferéncia imediata dos dados da “Ficha de Cadastro de Educagao
Infantil” para o Sistema Informatizado — EOL, as Unidades Educacionais terdo prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas para efetiva-lo.

§ 2° - No ato do cadastramento, a Unidade Educacional devera informar ao pai/mae ou responsavel
legal quanto as regras da compatibilizacdo, o acompanhamento do cadastro, as formas de
convocagao para a matricula, bem como, os prazos para sua efetivagéo.

§ 3° - Devera ser registrada na Ficha de Cadastro e no Sistema Informatizado — EOL se o candidato
possui irm&o em idade escolar matriculado em escola municipal.

§ 4° - O cadastramento nas Unidades Educacionais de Educacéo Infantil ocorrera no decorrer do
ano, a partir do primeiro dia Util de janeiro e encerrar-se-a em dezembro do ano em curso.

Art. 4° O Cadastro seré realizado mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

| - documento de Identidade da crianga (Certiddo de Nascimento, Registro Geral-RG ou Registro
Nacional Migratério - RNM);

Il - comprovante de endereco no nome do pai/mée ou responsavel legal;
IIl - CPF do pai/méae ou responsavel legal;
IV — CPF do aluno.

§ 1°- Na falta de um ou mais documentos mencionados no caput deste artigo, o cadastro devera ser
realizado e os responséveis seréo orientados quanto a obtencdo do documento e apresentagéo do
mesmo a dire¢do da Unidade Educacional, no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, para a liberacao do
cadastro com vistas & compatibilizagéo para a matricula.

§ 2° - No decorrer do periodo mencionado no paragrafo anterior, o protocolo expedido apresentara
a informacéo “pendéncia de documentacao”, até que os documentos sejam apresentados e néo
passara pelo processo de compatibilizagao.

§ 3° - Na data da entrega da documentacao, a Unidade devera registrar, de imediato, o recebimento
no Sistema Informatizado - EOL e expedir novamente o Protocolo, valido a partir da data original do
cadastramento.

§ 4° - Expirado o prazo referido no § 1° deste artigo, o cadastro que remanescer pendente sera
desativado automaticamente pelo Sistema Informatizado — EOL.

§ 5°- Na excepcionalidade e devidamente justificado, a Diretoria Regional de Educac¢édo - DRE
podera proceder a “Liberagéo de Pendéncia de Documentagéo”, inclusive em casos de estrangeiros,
resguardando assim, o direito de acesso da crianca.

Art. 5° No ato do cadastramento, o pai/mae ou responsavel legal informara o endereco residencial
e, em caso de CEP néo reconhecido na base de dados ou se necessitar de vaga em regido
divergente do endereco de residéncia, podera informar o endereco de interesse.



Paragrafo unico. O pai/mae ou responsavel legal podera, também, indicar uma Unidade educacional
preferencial, considerada como a primeira opcao no processo de compatibilizacdo, independente
da distancia.

Art. 6° Nos casos de irmaos da faixa etaria da mesma modalidade de ensino, a Diretoria Regional
de Educacado, apés analise das possibilidades de juncdo dos mesmos, podera proceder aos
encaminhamentos necessarios para realocacao na mesma Unidade Educacional, utilizando-se das
ferramentas disponiveis no Sistema Informatizado — EOL.

Art. 7° Compete a Unidade Educacional responsavel pelo cadastro informar ao pai/mae ou
responsavel legal pela crianca com deficiéncia, Transtornos Globais do Desenvolvimento-TGD,
quanto ao direito de atendimento prioritario, para obtencéo de vaga na Educacéao Infantil, que deve
ser solicitado, acompanhado de documento comprobatorio da condi¢do da crianga.

Paragrafo Unico - A documentac&o referida no caput deste artigo devera ser recebida pela Unidade
Educacional e encaminhada, de imediato, a Diretoria Regional de Educacgdo para fins de
manifestagdo e cadastramento no Sistema Informatizado — EOL, pela equipe do CEFAI.

Art. 8° As Unidades Educacionais deverdo zelar pela fidedignidade e corre¢cdo dos dados do
cadastro e o respectivo registro no Sistema informatizado — EOL, conforme previsto na Portaria SME
n° 3.270 de 28/04/16.

Art. 9° Consolidado o registro do cadastro, por meio do protocolo definitivo, este sera caracterizado
como demanda cadastrada da Educacao Infantil no Municipio para todos os fins e publicado no
Portal da Secretaria Municipal da Educacéo.

§ 1° - O pai/mée ou responsavel legal devera retirar o Protocolo de Cadastro na Unidade em que
realizou 0 mesmo apds 48 (quarenta e oito) horas, na impossibilidade de insercdo no momento da
solicitagéo.

§ 2° - O pai/mae ou responsavel legal que realizou o pré-cadastro no portal da Secretaria Municipal
de Educacéo recebera por email o nimero do protocolo de cadastro na demanda da educacao
Infantil no Municipio.

Art. 10. Realizado o cadastro, terd inicio a compatibilizagdo automatica das vagas pelo Sistema
Informatizado — EOL, por meio do processo de georreferenciamento, inclusive para os cadastros
com a opgdo de Unidade Educacional preferencial.

Paragrafo Unico — No processo de georreferenciamento o endereco informado pelo pai/mée ou
responsavel legal sera localizado e a efetivagdo da matricula dar-se-4 em Unidade de Educacao
Infantil com vaga disponivel para a faixa etaria mais proxima.

Art. 11. Para fins de georreferenciamento serdo considerados um dos seguintes tipos de enderecos,
observada a distancia num raio de até 1,5km para turmas de Bercério e 2km para os demais
agrupamentos:

| — endereco indicativo — caso o pai/mae ou responsavel legal ndo tenha um CEP reconhecido na
base de dados ou tenha a necessidade de deslocar a crianga para outra regido que ndo a de sua
residéncia;

Il — endereco residencial — local de residéncia com CEP reconhecido;



Il — endereco da Unidade Educacional de inscri¢cdo — utilizado quando a base de dados nao localizar
o CEP informado ou em caso de escola especifica.

IV — endereco da Unidade Educacional preferencial.

V- endereco opcional (quando houver)

Art. 12. Por meio do processo de georreferenciamento, o Sistema Informatizado - EOL estabelecera
a relacdo de Unidades Educacionais que compordo o entorno do endereco utilizado na base de
dados.

Paragrafo Unico — A relagéo de Unidades Educacionais mencionada no caput deste artigo compora
a grade de Unidades para a compatibilizacdo de vaga.

Art. 13. Para cada Unidade Educacional estabelecida na relacdo, pelo processo de
georreferenciamento, havera uma classificacéo, respeitada a ordem cronolégica de cadastramento
conforme segue;

| - demanda cadastrada no entorno desta, observada a distancia no raio de até 1,5km para Bercario
e até 2Km para os demais agrupamentos;

Il - inclusdo de Escola Especifica;

Il - inclusdo de Unidades Educacionais localizadas em disténcia acima do estabelecido para o
agrupamento;

IV — inclusdo de Unidade preferencial.

Art. 14. O Sistema Informatizado - EOL sera responsavel pela compatibilizacdo diaria,
encaminhando os cadastros para a matricula nas Unidades Educacionais com vagas disponiveis,
observada a classificacdo para cada faixa etaria.

Art. 15. O processo de compatibilizacdo automatica da demanda cadastrada devera considerar:
| - a demanda registrada no Sistema Informatizado — EOL;
Il - as vagas existentes nas Unidades Educacionais;

Ill - a ordem cronolégica dos protocolos em cada Unidade Educacional que compora a grade do
candidato, observada a correta acomodac¢éo nos agrupamentos/ turmas, ressalvados os casos de
Determinacéo Legal.

Art. 16. As Determinagfes Legais a que se refere o inciso Ill do artigo 15 desta Instru¢cdo Normativa
serdo classificadas conforme segue:

| - Ordens Judiciais;
Il - Alunos com deficiéncia/Transtornos Globais do Desenvolvimento-TGD;

Il - Criancas inscritas no Cadastro Unico do Ministério do Desenvolvimento Social/ Programa Bolsa-
Familia, devidamente identificadas pelo “Numero de Identificacdo Social — NIS” ou do Banco de
Dados do Cidadado/Programa Renda Minima do Municipio de Sdo Paulo e em situacdo de
acolhimento institucional devidamente identificadas através de documento oficial das Varas da
Infancia e Juventude;

IV - SolicitagBes de transferéncia por mudanca de endereco.



Art. 17. Sera realizado o devido registro de prioridade nos protocolos, assegurando o atendimento
das criancas nas condi¢6es estabelecidas no inciso Ill do artigo anterior, em conformidade com os
arquivos enviados periodicamente pela Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social.

Art. 18. O processo de georreferenciamento informara, quando da expedigdo do Protocolo de
Cadastro, observando-se o contido no art. 9° desta Instru¢cdo Normativa, as Unidades Educacionais
georreferenciadas, na seguinte ordem:

| — Unidade Educacional preferencial ou especifica;
Il — escolas localizadas até a 1,5km para Bercario e 2km de distancia para os demais agrupamentos;

Il — escolas situadas acima de 1,5km para Bercario e 2km de distancia para os demais
agrupamentos;

IV — escolas localizadas até 2km de distancia do endereco opcional (quando houver).

Art. 19. A grade de Unidades Educacionais sera automaticamente alterada toda vez que houver
mudanca de endereco, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 20. O processo de georreferenciamento ndo considerara o critério distancia quando o pai/ mae
ou responsével legal solicitar a indicagdo de Unidade Educacional preferencial ou especifica por
caracterizar a escolha do interessado.

Paragrafo Unico - O pai/mé&e ou responsavel legal devera estar ciente que nao fara jus ao transporte
escolar gratuito nas condi¢des estabelecidas no caput deste artigo.

Art. 21. Considerando que o candidato tera uma classificagdo em cada uma das diferentes Unidades
Educacionais de sua grade, o protocolo expedido sera valido para apenas uma vaga e a partir da
efetivacao da matricula o candidato ser& excluido do processo de compatibilizacao.

Art. 22. Na existéncia de interesse do pai/mée ou responsavel legal na inclusdo de Unidades
Educacionais com localizacdo acima do estabelecido para o agrupamento, o interessado devera
dirigir-se a Unidade Educacional de inscricdo para fazer a solicitacdo, observadas as condi¢ces
previstas no paragrafo Unico do artigo 20 desta Instru¢do Normativa.

Art. 23. O pai/mée ou responsavel legal poder4d acompanhar o processo de compatibilizacdo por
meio de consulta ao Cadastro para Educacéo Infantil, disponibilizada no Portal da Secretaria
Municipal de Educagcéo. Paragrafo Unico - A consulta do protocolo no Portal da Secretaria Municipal
de Educacao apresentara informag6es contendo o endereco base utilizado e a relagédo de Unidades
Educacionais georreferenciadas — grade - com suas respectivas distancias, na seguinte ordem:

I — nome da Unidade educacional preferencial ou especififca;

Il — relagcdo de unidade Educacionais localizadas até 1,5km para Bercario e 2km de distancia para
0s demais agrupamentos;

Il —relagdo de Unidades Educacionais localizadas acima de 1,5km para Bercario e 2km de distancia
para os demais agrupamentos.



Art. 24. A Unidade Educacional preferencial ou especifica ou aquelas que estéo localizadas em um
raio de até 1,5km para Bercario e 2km para os demais agrupamentos constituir-se-do0 em um link,
cujo acesso devera apresentar a relagédo de candidatos com as seguintes informacdes:

| — classificacdo do protocolo pesquisado por data de inscri¢éo;

Il — determinagéo legal;

Ill — data de reativacdo do protocolo;

IV — indicagdo de Unidade Educacional preferencial ou especifica;

V — residente em outro municipio.

Art. 25. As Unidades Educacionais localizadas a mais de 1,5km para Bercario e 2 km para os demais
agrupamentos serdo apenas relacionadas, permitida a visualizac@o da respectiva classificacdo, no
caso de o pai/mée ou responsével legal solicitar a inclusdo no processo de compatibilizagao.

Art. 26. As listagens constantes do Cadastro serdo atualizadas diariamente, contendo as
informacdes relativas ao atendimento realizado nos dltimos 30 (trinta) dias e possibilitardo o
acompanhamento da acomodacao da demanda.

Art. 27. Ap6s a compatibilizagcdo, o cadastro ficara disponibilizado na tela “efetiva matricula” da
Unidade Educacional e os CEls/ Creches/ CEMEIs deverédo adotar os seguintes procedimentos para
0s agrupamentos de Berc¢ario e Mini-Grupo:

| - No prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, a Central 156 entrara em contato com pai/ mée ou
responséavel legal pela crianca para a efetivacdo da matricula. A Unidade Educacional também
podera contatar a familia.

Il - No caso de nao existir interesse da familia na vaga oferecida, a desisténcia deverd ser
formalizada pelo pai/mée ou responséavel legal, na unidade onde a vaga foi disponibilizada pelo
Sistema Informatizado — EOL, observado o prazo méaximo de 05 (cinco) dias a partir da convocacao,
conforme disposto no inciso anterior.

Il - Havendo solicitagdo da familia, caberd & Unidade cadastrar, imediatamente, a desisténcia da
vaga no Sistema Informatizado — EOL, bem como a realizacdo de posterior registro da indicagéo de
escola especifica, para a faixa etaria de 0 a 3 anos.

IV — Decorrido o prazo de 10 (dez) dias da data de encaminhamento, o cadastro da faixa etaria de
0 a 3 anos sera desativado automaticamente pelo Sistema Informatizado - EOL, inclusive nos casos
de ndo comparecimento do pai/mée ou responsavel pela crianca.

V - Os documentos que comprovem a convocagdo do responsavel legal para a matricula e a
formalizacdo da desisténcia da vaga oferecida deverdo permanecer arquivados por 3 (trés) anos na
Unidade Educacional/DRE e deverao ser apresentados as autoridades educacionais, sempre que
solicitados.

Art. 28. As criancas residentes em outro municipio, somente serdo compatibilizadas apés o
atendimento de todos os cadastrados residentes no Municipio de S&o Paulo.

Art. 29. Os educandos matriculados nas turmas de Educacao Infantil — creche e pré-escola - que
mudarem de endereco residencial durante o ano letivo, cuja nova residéncia inviabilize a
permanéncia na Unidade de matricula, poderdo solicitar transferéncia para outra Unidade
Educacional.



§ 1° - ApoOs solicitacdo expressa da transferéncia pelo pai/mée ou responsavel legal, a Unidade
Educacional de origem devera modificar o enderego residencial da crianca e registrar no Sistema
Informatizado - EOL a “Solicitagao de Transferéncia”;

§ 2° - A “Solicitagdo de Transferéncia” no Sistema Informatizado - EOL sera considerada como
matricula ativa;

§ 3° - A solicitacdo para nova vaga devera ser realizada pelo pai/mae ou responséavel legal na
Unidade Educacional que a crianca estiver matriculada;

§ 4°- Para toda alteracdo de endereco sera constituida uma nova grade de Unidades Educacionais;

§ 5° - Atendendo ao principio de continuidade, a inscri¢do por transferéncia manterd a matricula e o
namero de protocolo expedido inicialmente no processo de compatibilizacao;

§ 6° - Em caso de desisténcia da matricula, sera mantida a inscri¢éo por transferéncia bem como a
prioridade;

§ 7° - Para o processo de transferéncia ndo sera aceita a indicagdo de Escola Especifica;

§ 8° - Os cadastros de inscritos por transferéncia seguirdo os critérios estabelecidos no processo de
compatibilizacdo, com prioridade de atendimento.

Art. 30. As criangcas matriculadas nas turmas de Educagédo Infantil — creche e pré-escola, cujo
pai/mae ou responsavel legal tenha preferéncia por outra Unidade Educacional, podera solicitar
inscricdo no processo de Intencdo de Transferéncia, observadas as condi¢cbes previstas no
paragrafo unico do artigo 20 desta Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo Unico - Para inscricdo processo de Intencdo de Transferéncia sdo condicbes e
procedimentos:

| — possuir matricula ativa;

Il - sera desativada em caso de desisténcia da matricula e o pai/mae ou responsavel legal devera
requerer a reativacdo do protocolo;

Il - exigira a indicagcao de uma Unidade Educacional e ndo sera considerada como prioridade;
IV- seguira os critérios estabelecidos para o processo de compatibilizagdo;

V- nao dara direito ao Programa de Transporte Escolar Gratuito pelo critério de distancia.

Art. 31. Ap6s a compatibilizagdo do processo de Transferéncia ou Inten¢éo de Transferéncia, a
matricula na Unidade Educacional de origem tera baixa automética quando da efetivacdo da nova
matricula no Sistema Informatizado — EOL, disponibilizando a vaga da Unidade Educacional de
origem para a compatibilizacdo automatica.

Art. 32. Os casos excepcionais ou omissos serdo resolvidos pelas Diretorias Regionais de
Educacéo, ouvida, se necessario, a Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 33. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacdo e revoga as INs n°15,
de 2018 e n° 19, de 2019.



