PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
SUPERVISAO DE ENSINO

INSTRUGAO NORMATIVA SME N° 002/2026

“‘Regulamenta os critérios e procedimentos para
matricula por transferéncia de alunos por conduta
inadequada nas Unidades Escolares da Rede

Municipal de Ensino de Cajamar”.

O Secretario Municipal de Educacéao, 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 Instrucgao.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A presente Instrugdo tem como objetivo regulamentar os critérios e
procedimentos para matricula por transferéncia de alunos por conduta inadequada nas

Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino de Cajamar.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educacéo e as Unidades Escolares,
deverao zelar pelo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucao sob

pena de responsabilizacéo.

Art. 2° O deferimento da matricula por transferéncia de alunos por conduta
inadequada nas Unidades Escolares somente podera ser considerado em carater
excepcional, quando todas as medidas pedagogicas, administrativas e de apoio

psicossocial tiverem sido devidamente esgotadas.
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Art. 3° A transferéncia por conduta inadequada se configura como medida de

prevencao, protecdo e cuidado de toda a comunidade escolar.

Art. 4° A decisdo de transferéncia nao podera ser individual, cabendo
exclusivamente a deliberagdo do Conselho de Escola, observando os principios legais, os
direitos do educando e apreciagdo da Supervisao de Ensino, enquanto instancia de apoio
técnico-administrativo e pedagégico e que zela pelo cumprimento da legislagao vigente,

junto ao Secretario Municipal de Educacao.

Art. 5° As Unidades Escolares deverao assegurar a garantia de direitos da crianca

e do adolescente, especialmente:
I - o direito a ampla defesa e ao contraditoério;
Il - a escuta qualificada do aluno e de seus responsaveis;

Il - a continuidade dos estudos, preferencialmente em unidade proxima de sua
residéncia, observada a disponibilidade de vagas antes da comunicagédo aos responsaveis

legais.

Art. 6° As transferéncias determinadas por érgaos externos, tais como o Ministério
Publico, Poder Judiciario ou Conselho Tutelar, deverdo ser cumpridas pela Unidade
Escolar mediante apresentacgao do registro formal da decisdo e imediata comunicagao a
Secretaria Municipal de Educacéo pelo 6rgao competente, por intermédio da Supervisio
de Ensino.
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CAPITULO Il
DOS CRITERIOS PARA TRANSFERENCIA

Art. 7° A para matricula por transferéncia de alunos por conduta inadequada nas

Unidades Escolares podera ser considerada quando:

I - o comportamento do aluno representar risco a integridade fisica, psiquica ou

moral de si mesmo, de terceiros ou do coletivo escolar afetando o ambiente escolar;

Il - 0 aluno cometer atos de violéncia que colocam em risco a seguranca de outros

alunos ou funcionarios da Unidade Escolar;
Il - houver reincidéncia de atos graves de indisciplina ou indicios de ato infracional:

IV - houver envolvimento com substancias ilicitas dentro do ambiente Unidade

Escolar;

V - houver porte de armas de fogo ou objetos perigosos que ameacem a segurancga

da comunidade escolar;

VI - todas as medidas de permanéncia e intervencdo na Unidade Escolar tiverem

sido implementadas, sem sucesso comprovado.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DA UNIDADES ESCOLAR

Art. 8° A transferéncia de um aluno por conduta inadequada exige a observancia
rigorosa dos principios da legalidade, do contraditério e da ampla defesa, conforme
previsto no Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), no Regimento Comum das
Unidades Escolares (Decreto n° 6.785/2022) e na Indicagdo CEE-SP n° 175/2019.
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Paragrafo anico. E imprescindivel que a Unidade Escolar assegure ao aluno e a
sua familia a plena ciéncia dos fatos, o direito de se manifestarem e a participagao em

todas as etapas do processo.

Art. 9° O aluno e sua familia/responsaveis legais deverao ser notificados

formalmente sobre:

| - os fatos apurados: a Unidade Escolar devera apresentar a familia e ao proprio
aluno (quando maior de 18 anos), de forma clara e objetiva, um relato detalhado dos
acontecimentos que motivaram a apuragao. Esses fatos devem estar registrados

formalmente por meio de:

a) relatorios circunstanciados, assinados por professores e gestores, contendo data,

horario, descrigdo do ocorrido e identificacdo dos envolvidos em cada ocorréncia:

b) registros de reunides pedagogicas e administrativas, com discussdo do caso,

com indicagao de datas, horarios, locais e envolvidos em cada ocorréncia;

C) mencado as medidas disciplinares ou educativas aplicadas anteriormente,
contendo registros das acées de mediagao de conflitos, acompanhamento pedagogico e

demais estratégias adotadas:

d) histérico das tentativas de dialogo com a familia (convocagdes, atas de reunides,
comunicagdes formais, registro de ligagdes, mensagens enviadas pelo WhatsApp da
Unidade Escolar, entre outras);

e) registros de encaminhamentos e devolutivas do Conselho Tutelar ou outros
0rgaos competentes.
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Il - as medidas adotadas: a comunicagao deve incluir todas as agoes realizadas
pela Unidade Escolar com o objetivo de preservar a permanéncia do aluno na Unidade
Escolar, demonstrando que a transferéncia esta sendo considerada como ultimo recurso,
apods esgotadas todas as alternativas institucionais disponiveis como:

a) estratégias pedagogicas e de acompanhamento individualizado:

b) intervencbes da equipe gestora e/ou da coordenacgdo pedagdgica:;

c) registros de mediagbes de conflito, orientacdo de comportamento e acoes
articuladas com os servigos de apoio (quando houver).

Il - o direito de defesa e manifestacao: a Unidade Escolar devera assegurar que
0 aluno e seus responsaveis tenham:

a) conhecimento do processo em curso:
b) oportunidade de apresentar suas justificativas e esclarecimentos sobre os fatos;

c) direito de contestar registros, oferecer testemunhos e solicitar revisées.

Art. 10. A Unidade Escolar devera garantir:

| - a escuta dos responsaveis: deve ser conduzida com acolhimento e respeito,
considerando o contexto familiar e emocional do aluno. Recomenda-se:

a) que a reunido ocorra em espaco reservado e em horario previamente combinado:;
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b) que estejam presentes representantes da gestdo escolar e, se necessario, da

Supervisao de Ensino;

c) que seja lavrada ata da reunido, com registro das falas e assinatura dos

participantes.

Il - a possibilidade de manifestagcao oral e escrita durante o processo: os
responsaveis poderao apresentar sua defesa de forma oral nas reunibes e por escrito,
inclusive mediante protocolo de carta ou declaragao contendo:

a) argumentos em favor da permanéncia do aluno;

b) informagdes contextuais ou familiares relevantes;

c) solicitagbes de revisdo ou reconsideracdo da medida.

lll - a ciéncia de todas as decis6es deliberadas: toda decisdo relacionada ao

processo de transferéncia devera ser formalizada por escrito e entregue a familia,

contendo:

a) as deliberagdes do Conselho de Escola;

b) a justificativa da medida adotada;

c) as providéncias que serdo tomadas pela Unidade Escolar e pela Secretaria

Municipal de Educagao para assegurar a continuidade dos estudos.

Art. 11. A familia/responsavel legal devera ser notificada, com antecedéncia minima
de 72 horas, para comparecimento em reunido, por meio de comunicagdo formal (por

escrito, mensagem de WhatsApp, e-mail e/ou contato telefonico).
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Art. 12. A familia/responsavel legal devera ser cientificada pela Gestao da Unidade
Escolar sobre a deliberagao realizada pelo Conselho de Escola e sobre o disposto no artigo
60 do Decreto n°® 6.785/2022, bem como do direito a interposicdo de recurso junto a
Supervisdo de Ensino da Secretaria Municipal de Educagéo, caso a familia ndo concorde

com a decisao.

Paragrafo tnico. Devera constar na comunicacao da Gestao Escolar a respeito da

deliberagao conforme o caput deste artigo:

a) o prazo para interposicdo de recurso de 5 (cinco) dias, a partir da comunicagéo

efetivada aos pais/responsaveis legais, indicando a transferéncia;

b) informagéao de que o local para interposicao do recurso é na Secretaria Municipal

de Educacao, aos cuidados da Supervisao de Ensino;

CAPIiTULO IV
DA COMPETENCIA DO CONSELHO DE ESCOLA

Art. 13. A Diregao da Unidade Escolar devera encaminhar para apreciagao e
deliberagéo toda solicitagdo de transferéncia de alunos por conduta inadequada ao

Conselho de Escola.

Art. 14. Cabera ao Conselho de Escola realizar a reunizo deliberativa, com pauta

especifica e conhecimento dos responsaveis, sendo convocada formalmente.

Art. 15. A decisdo do Conselho devera constar em ata detalhada e ser arquivada

no prontuario do aluno.
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Paragrafo uanico. A Direcdo da Unidade Escolar devera dar ciéncia aos
responsaveis sobre a deliberagdo realizada pelo Conselho de Escola e sobre o disposto

no artigo 60 do Decreto n°® 6.785/2022.

CAPITULO V
DA COMPETENCIA DA SUPERVISAO DE ENSINO

Art. 16. A Supervisdo de Ensino tem o papel de acompanhar, orientar e garantir a
legalidade e a regularidade dos procedimentos adotados pelas unidades escolares,
especialmente nos casos que envolvem medidas excepcionais, como a solicitacao de

transferéncia de alunos por conduta inadequada, bem como:

I - orientar a equipe gestora quanto a correta constituicdo dos registros e

documentacgdes necessarias ao processo:

Il - acompanhar, sempre que necessario, a elaboragdo do plano de agées

pedagdgicas e disciplinares para a permanéncia do aluno;

Il - verificar se todas as medidas foram devidamente esgotadas antes da proposta

de transferéncia;

IV - avaliar previamente a documentagdo do caso antes da convocagao do
Conselho de Escola, com a finalidade de orientar quanto a completude dos registros e ao

cumprimento das etapas previstas:

V - apresentar a documentac&o a equipe da Supervisao de Ensino para apreciagao
e elaboragao de um parecer técnico sobre todas as acoes pedagogicas e administrativas
realizadas no ambito escolar, garantindo todos os direitos das criangas e adolescentes

envolvidos, antes do encaminhamento para deliberagédo do Conselho de Escola:
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VI - atuar como instancia de apoio técnico-pedagogico, zelando pelo cumprimento
da legislacdo vigente, dos principios da equidade e da protegao integral a crianga e ao

adolescente.

Paragrafo unico. A Supervisdo de Ensino nao delibera sobre a transferéncia,
fungao que é atribuida exclusivamente ao Conselho de Escola, conforme o disposto no

Decreto 6785/2022 e na Instrugdo Normativa SME n° 02/2023.

Art. 17. A atuacdo da Supervisao de Ensino devera anteceder a convocacdo da

reuniao deliberativa do Conselho de Escola, com os seguintes objetivos:
I - verificar a completude e consisténcia da documentacgao apresentada pela equipe
gestora, pelo supervisor responsavel pela Unidade Escolar, o qual se responsabilizara por

encaminhar junto aos demais supervisores a elaboracao do parecer;

Il - orientar sobre possiveis lacunas nos registros ou procedimentos ainda

pendentes;

Il - sugerir, se necessario, o reforco de medidas pedagogicas ou protetivas

previamente a deliberagao final.

IV - em caso de recurso, a Supervisao fica responsavel pela analise e manifestacao,

bem como posterior encaminhamento ao Secretario de Educagao para medidas cabiveis.

CAPITULO VI
DA EFETIVAGCAO DA TRANSFERENCIA

Art. 18. Caso apos todo o procedimento a necessidade de transferéncia por

conduta inadequada seja efetivada, cabera a Unidade Escolar:
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a) comunicar a Supervisao de Ensino para conhecimento e providéncias cabiveis;
b) assegurar a continuidade da escolarizagdo do aluno em outra Unidade Escolar;

c) preservar a identidade e imagem do estudante, com sigilo e cuidado nos

registros.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. A documentagédo que embasou a decisdo devera permanecer arquivada na

unidade escolar e podera ser solicitada pelas autoridades competentes.

Art. 20. Cabera a Unidade Escolar deixar esta instrugéo afixada no mural para

conhecimento dos pais/responsaveis e explicar as regras constantes da mesma.
Art. 21. Os casos omissos ser&o decididos pela Secretaria Municipal de Educacao.
Art. 22. Esta Instrugdo entrara em vigor na data de sua publicacao.

Cajamar, 02 de marco de 2026.

Prof. Dr.

Secretario Municipal de Educacgao

gis Luiz Lima de Souza
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