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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR Edicdo n° ”f“,‘
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO Data: Al _/ U2/ ¢

GABINETE DO SECRETARIO

INSTRUCAO NORMATIVA SME N° 001/2026

“Regulamenta 0s critérios e
procedimentos para transferéncia de alunos nas
Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino de Cajamar de Educacao Infantil, Ensino
Fundamental e da Educagdao de Jovens e
Adultos”.

O Secretario Municipal de Educagao, Prof. Dr. Régis Luiz Lima de
Souza, no uso de suas atribuicbes legais, especialmente as contidas na Lei

Complementar n° 254/2025, faz saber a presente Instrugao.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A presente Instrugdo tem como objetivo regulamentar os critérios e
procedimentos para matricula por transferéncia de alunos nas Unidades Escolares
da Rede Municipal de Ensino de Cajamar de Educagao Infantil — Pre-Escola,

Ensino Fundamental e de Educacao de Jovens e Adultos.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Educagdo e as Unidades
Escolares, deverdo zelar pelo cumprimento dos procedimentos estabelecidos

nesta Instrugédo sob pena de responsabilizagdo.

Art. 2° O deferimento da matricula por transferéncia nas Unidades
Escolares de Educacéao Infantil — Pré-Escola, Ensino Fundamental e da Educacgao
de Jovens e Adultos da Rede Municipal de Ensino de Cajamar sera realizado
mediante requerimento dos pais, responsaveis legais ou do préprio aluno (maior

de 18 anos), respeitando a seguinte organizagao:
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| - o deferimento dos pedidos de transferéncia de alunos entre as Unidades
Escolares da Rede Municipal de Ensino de Cajamar estd condicionado a

apresentacéao de declaragao de vaga da Unidade Escolar de destino;

Il - o deferimento dos pedidos de transferéncia de alunos de outras Redes
Publicas ou Particular para as Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino

de Cajamar é obrigatorio.

lll - a declaragdo de transferéncia dentro do Estado de S&ao Paulo sé deve
ser entregue aos pais/responsaveis legais mediante a apresenta¢ao da declaragao
de vaga da Unidade Escolar de destino (seja da Rede Publica ou Particular).

IV - a declaragao de transferéncia para outros Estados ou pais pode ser
realizada mediante requerimento dos pais/responsaveis legais e ndo necessita da

apresentagao da declaragao de vaga.

§1° Todas as declaragdes de vaga e requerimentos devem ser arquivadas

no prontuario do aluno.

§2° Os procedimentos de transferéncia das Unidades Escolares de
Educacéo Infantil — Creche devera observar, também, o estabelecido em Instrugao

Normativa propria.

CAPITULO I
DA HOMOLOGAGAO DA MATRICULA POR TRANSFERENCIA

Art. 3° A homologacdo da matricula por transferéncia para as Unidades
Escolares da Rede Municipal de Ensino de Cajamar sera realizada, respeitando o

que segue:
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| - Disponibilidade de vaga imediata: na hipétese de existir vaga na
Unidade Escolar e a mesma ndo possuir lista de intengdo de matricula por

transferéncia, a unidade Escolar devera adotar os seguintes procedimentos:

a) alunos da geolocalizagdo da Unidade Escolar: a Declaragao de Vaga

devera ser entregue aos pais/responsaveis imediatamente;

b) alunos que ndo sdo da geolocalizagdo da Unidade Escolar: a
Declaragdo de Vaga devera ser entregue aos pais/responsaveis imediatamente,
mediante o preenchimento da declaragdo dos  pais/responsaveis,
responsabilizando-se pelo deslocamento do aluno constante do Anexo | desta

Instrugao.

Il - Inexisténcia de disponibilidade de vaga imediata: na hipétese de nao
existir vaga na Unidade Escolar, a unidade Escolar devera adotar os seguintes

procedimentos:

a) alunos da geolocalizagdo da Unidade Escolar: na hipétese de
mudanga de endereco do aluno que impossibilite sua permanéncia na Unidade
Escolar de origem, com indisponibilidade de vaga na Unidade Escolar mais

préxima da sua residéncia, devera se adotar os seguintes procedimentos:

1. a escola de destino devera entrar em contato com o setor de vida escolar

para verificar qual escola possui vaga disponivel para o atendimento;

2. a familia terda a opgdo de registrar o aluno na lista de intengdo de

matricula por transferéncia na escola mais préxima de sua residéncia.
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b) alunos que nao sao da geolocalizacdo da Unidade Escolar: na
hipétese da opgéo da transferéncia do aluno, independentemente de troca de
endereco, com indisponibilidade de vaga na Unidade Escolar de interesse, a
familia tera a opgao de registrar o aluno na lista de intencdo de matricula por

transferéncia.

CAPITULO Il
DA LISTA DE INTENGAO DE MATRICULA POR TRANSFERENCIA

Art. 4° Para inscrigdo na Lista de Intencao de Matricula por Transferéncia,
os pais/responsaveis legais, ou seja, aqueles que detém a guarda provisoria ou
definitiva da crianca, deverdo se dirigir até a Unidade Escolar de destino e solicitar

a inclusdo de seu filho.

Paragrafo unico. Os pais/responsaveis pela crianga devem manter os
dados do cadastro atualizados, pois a Unidade Escolar, objeto da inscrigao,
entrard em contato com estes quando surgir a vaga para a realizagdo da

transferéncia.
Art. 5° A Unidade Escolar de destino devera incluir o aluno na sua Lista de
Intengdo de Matricula por Transferéncia na Plataforma Educacional Colégio do

Futuro, preenchendo todos os campos, inclusive a observagao.

Art. 6° As vagas serdo ofertadas conforme disponibilidade observando o

atendimento aos seguintes critérios de prioridade:

I - alunos com deficiéncia por ordem de inscrigdo, respeitando a

geolocalizagao;
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Il - irmaos que frequentem a mesma etapa (Educagéo Infantil e Ensino
Fundamental) ou ciclo (Ensino Fundamental | e Ensino Fundamental Il) de ensino

da educagao basica por ordem de inscrigao, respeitando a geolocalizagao;
Il - alunos da geolocalizagdo da Unidade Escolar por ordem de inscri¢ao;

IV - geolocalizagdo ndo pertencente a Unidade Escolar, por ordem de
inscricdo garantindo o preenchimento da declaragdo dos pais/responsaveis,
responsabilizando-se pelo deslocamento do aluno constante do Anexo | desta

Instrugao.

Art. 7° As Unidades Escolares deverdo manter atualizada a Lista de
Intencdo de Transferéncia por fase/ano na Plataforma Educacional Colégio do

Futuro, conforme as orientagées constantes do Anexo Il desta Instrugao.

CAPITULO IV
DAS MATRICULAS

Art. 8° Quando surgir a vaga a Unidade Escolar de destino entrara em
contato com os pais/responsaveis, pela ordem de inscricao das familias, para
retirarem a Declaracdo de Vaga a ser entregue na Unidade Escolar de origem,

devendo observar:

| - os pais/responsaveis serdo contatados pela Unidade Escolar respeitando
a ordem da classificagdo do aluno na Lista de Intencdo de Matricula por
Transferéncia de acordo com a fase/ano correspondente, devendo adotar os

seguintes procedimentos:
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a) os pais/responsaveis deverdo retirar, na Unidade Escolar de destino, a
Declaragao de Vaga, Anexo - |ll, e entrega-la na Unidade Escolar de origem, a fim

de retirar a documentagdo de Transferéncia, Anexo - IV, que devera ser

posteriormente entregue na unidade de destino;

b) caso a Unidade Escolar ndo consiga contato com os pais/responsaveis,
sendo realizadas 3 (trés) tentativas a cada dia, por 3 (trés) dias consecutivos, sera

efetivada a baixa do aluno na Lista de Intengao de Matricula por Transferéncia e o

proximo aluno sera convocado.

Il - a Unidade Escolar de destino efetivara a transferéncia pela SED;

lll - efetivada a baixa no cadastro os pais/responsaveis terdo que realizar

nova inscri¢cdo para pleitear novamente a vaga.

Paragrafo unico. Para os alunos que nao pertencem a geolocalizagao da
Unidade Escolar os pais/responsaveis deverdo preencher a declaragao

responsabilizando-se pelo deslocamento do aluno constante do Anexo | desta

Instrugao.

Art. 9° Os pais/responsaveis terdo 3 (trés) dias uteis, contados da data do
contato, para comparecer a Unidade Escolar a fim de retirar a Declaragdo de

Vaga.

§1° Caso os responsaveis legais ndo comparegam para retirar a Declaragao
de Vaga no periodo estipulado, a contar da data em que foram contatados pela
Unidade Escolar, sera efetivada a baixa na inscrigdo e o proximo aluno sera

convocado.
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§2° Efetivada a baixa na inscrigao, os pais/responsaveis terao que realizar

nova inscricao para pleitear novamente a vaga.

§3° Caso a vaga ofertada ndo seja aceita, sera efetivada a baixa na

inscricao e o proximo aluno sera convocado.

CAPITULO V
DA LISTA DE INTENCAO DE TROCA DE PERIODO

Art. 10. Para inscricdo na Lista de Intencdo de Troca de Periodo, os
pais/responsaveis legais, ou seja, aqueles que detém a guarda provisoria ou
definitiva da crianga, deverao se dirigir até a Unidade Escolar de destino e solicitar

a inclusao de seu filho na lista da escola na qual seu filho encontra-se matriculado.

Paragrafo unico. Os pais/responsaveis pela crianca devem manter os
dados do cadastro atualizados, pois a Unidade Escolar, objeto da inscrigéao,
entrara em contato com estes quando surgir a vaga para a realizagao da

transferéncia.
Art. 11. A Unidade Escolar devera incluir o aluno na sua Lista de Intencéao
de Troca de Periodo, preenchendo todos os campos, inclusive a observagao

conforme a planilha constante do Anexo V desta Instrugao.

Art. 12. As vagas serdo ofertadas conforme disponibilidade observando o

estabelecido no artigo 6° desta Instrugao.

§1° Em hipotese alguma se transfere alunos de periodo com a justificativa

de equilibrar a quantidade entre as turmas.
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§2° Em hipotese alguma se nega a transferéncia entre periodo com a
justificativa de manter o equilibrio entre as turmas (existindo a disponibilidade de

vaga no periodo solicitado a transferéncia do aluno devera ser realizada

imediatamente).

Art. 13. As Unidades Escolares deverao manter atualizada a Lista de

Intengédo de Troca de Periodo por fase/ano.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Todas as listas desta Instrugao Normativa serao zeradas no ultimo
dia letivo do referido ano e novas serdo iniciadas no primeiro dia util do ano
subsequente.

Art. 15. Cabera a Unidade Escolar deixar esta instrucao afixada no mural
para conhecimento dos pais/responsaveis e explicar as regras constantes da

mesma.

Art. 16. Os casos omissos serao decididos pelo Secretario Municipal de

Educagéo.
Art. 17. Esta instrugdo entrara em vigor na data de sua publicagao.

Cajamar, 11 de fevereiro de 2026.

Prof. Dr. Régis Luiz Lima de Souza

Secretario Municipal de Educagao
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ANEXO - |
DECLARAGCAO DE RESPONSABILIZAGAO PELO DESLOCAMENTO DO
ALUNO
Ey,
RG , responsavel legal pelo  aluno(a)

DECLARO, sob pena de responsabilidade, que serei o responsavel pelo
deslocamento deste aluno até a escola e da escola até sua residéncia, tendo em
vista que, a referida escola ndo seria a de atendimento do mesmo por conta da
geolocalizagdo e, por minha escolha, decidi que o referido aluno estude nesta
escola e me responsabilizo pelo seu deslocamento.

DECLARO, ainda, que estou ciente que ndo terei o transporte ofertado pela

Prefeitura Municipal de Cajamar.

Cajamar .............. de . de 20

Assinatura do Responsavel
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ANEXO - I
PRENCHIMENTO DA PLATAFORMA

Na inscrigao preencher:

OBSERVAGAO RESPONSABILIDADE DA ESCOLA
Geolocalizagao aluno pertence a geolocalizagcéo da escola
ou

aluno nao pertence a geolocalizagao da escola

Irméaos aluno tem irmao na mesma etapa ou ciclo na escola (nome

do irmao e fase/ano)

Deficiéncia aluno com deficiéncia (citar qual)

Durante o processo de disponibilizagao de vaga preencher:

OBSERVAGAO RESPONSABILIDADE DA ESCOLA

Sem contato xx/xx/2x: ligacao realizada nos dias xx/xx, Xx/xxX e XX/Xx
sem sucesso, realizada baixa na inscrigao por falta de

contato com a familia.

Declaracao de Vaga | xx/xx/2x: ligacdo realizada, familia ira retirar a

Declaragao de vaga até o dia xx/xx/2x.

Sem retorno para xx/xx/2x: familia nao retirou a Declaracdao de Vaga na
retirar a Declaragao | data estipulada, realizada baixa na inscrigao.

de Vaga

Nao retornou com a | xx/xx/2x: familia ndo retornou com a transferéncia no
transferéncia prazo estipulado para concluir a matricula, realizada

baixa na inscrigao.

Matriculado xx/xx/2x: aluno matriculado.

Desisténcia da vaga | xx/xx/2x: familia ndo quer mais a vaga (descrever o

motivo)
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ANEXO - 1lI
DECLARAGAO DE VAGA

Declaro para os devidos fins que RA
solicitou uma VAGA na Fase da Educacgéo
Infantil / no ano do Ensino Fundamental, devendo apresentar documentagéao

solicitada para a efetivagdo da matricula no prazo de 03 (trés) dias uteis.

Cajamar, de de

Responsavel Escolar

Documentos necessarios para efetuar
matricula:

02 Fotos 3X4

Xerox — Certidao de Nascimento;
Xerox — Carteira de Vacinagao

Xerox — Comprovante de residéncia;
Xerox — RG e CPF do Aluno;

Xerox — RG da Mae ou do Pai;

Xerox — NIS do aluno (Bolsa Familia);
Xerox — Cartdo SUS

Declaragdo de Transferéncia ou
Historico Escolar
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ANEXO - IV
DECLARAGAO DE TRANSFERENCIA

A Direcdo da EMEB xxxxxxxxxx declara, para os devidos fins, que o

responsavel legal pelo aluno abaixo identificado solicitou sua TRANSFERENCIA

nesta data. O(a) mesmo(a) tem direito a matricular-se na Fase da
Educacao Infantil / no ano do Ensino Fundamental.
Nome do aluno RA Digito | UF Data Nasc.

Aluno regularmente matriculado e frequente nesta Unidade Escolar.

Cajamair, de de

Responsavel Escolar
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