PREFEITURA DE GUARULHOS
SECRETARIA DE EDUCACAO

SUPERVISAO ESCOLAR

Em 7 de abril de 2022.

Memorando Circular n® 01/2022 — Supervisdo Escolar — SESE16

Aos Diretores das Escolas da Prefeitura de Guarulhos
Assunto: Orienta¢des para matricula e vida escolar de educandos

Informamos abaixo as orientagdes para realizagdo de matricula e vida escolar
do educando.

Consideracoes

Dentre inameros referenciais, destacamos a igualdade de condi¢bes para o
acesso e permanéncia na escola preconizada tanto pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacgéo
Nacional quanto pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente, bem como a atribuicdo do
Diretor de Escola em coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admisséo de
alunos e a atribuicdo da Supervisdo Escolar de orientar, acompanhar, assessorar, controlar e
avaliar os processos administrativos e educacionais das unidades escolares.

Objetivos

Agilizar o atendimento para matriculas, inicio imediato de estudos,
organizacdo do percurso educativo dos educandos e/ou a correcdo de distorcdo idade/turma,
sempre que necessario.

Matricula fora de idade

Acdo realizada pela equipe gestora ao receber solicitacdo de matricula de
educando para o Ensino Fundamental constatado que o mesmo estéa fora da idade regular de
atendimento, conforme a tabela disposta em portaria de matricula vigente.

Procedimentos para matricula fora de idade

e Acolher o educando de acordo com a indicacdo de Ano/Ensino Fundamental
no documento de transferéncia ou Histérico Escolar da escola de origem,
garantindo o acesso imediato as aulas;
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¢ Realizar consulta a SED - Secretaria Escolar Digital - e ao GIER para subsidiar
a correta insercdo da informacéo;

e Matricular o educando de acordo com o percurso escolar realizado e
comprovado por meio do documento de transferéncia ou Histdrico Escolar,
observando que:

v Ap6s a matricula, deve ser verificada a documentacdo escolar
apresentada, em consonancia com as normas legais vigentes e usando 0s
meios técnicos informatizados disponiveis;

v Os educandos transferidos da propria Rede ja constam no sistema GIER,
portanto seguem o percurso escolar ja estabelecido. Nestes casos, a
equipe administrativa devera consultar a escola de origem quando
houver ddvida com relagdo ao documento recebido e a Supervisdo
Escolar sempre que julgar necessario;

v" Deve ser preenchida e arquivada cdpia do Anexo | - Formulario de
matricula fora de idade - no prontuario do educando, bem como as
consultas SED e GIER, se houver, mantendo o controle de todas as
matriculas de educandos fora da idade em livro préprio, as quais devem
ser validadas na ocasido da a¢ao supervisora; e

v’ Caso detectada qualquer inconsisténcia na vida escolar do educando,
explicitad-la ao Supervisor Escolar, na primeira acdo supervisora apos a
matricula, solicitando a verificagdo mediante apresentacdo dos
documentos do prontuario, registros informatizados e outras informacdes
disponiveis para analise e orientacdo quanto aos procedimentos de
regularizacdo de vida escolar.

Classificacao

Tramite adotado para matricula nos casos de auséncia de documentacdo
escolar comprobatéria.

Procedimentos para classificacao

e Preencher o requerimento com justificativa da solicitacdo, que pode ser feito a
pedido dos responsaveis, professor da turma, qualquer membro da equipe
gestora ou o proprio educando quando maior de idade, conforme Anexo Il
(impresso em papel timbrado ou de préprio punho).
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e Determinar uma comissdo formada por 02 (dois) professores e o Coordenador
Pedagogico para andamento no processo (no impedimento do Coordenador
Pedagogico, o Diretor devera indicar um membro da gestdo) que realizard
entrevista com o educando e/ou responsavel para conhecimento da experiéncia
de vida e perfil do educando, com registro no campo ‘“Observagdes
complementares”, constante no modelo de requerimento acima.

e Aplicar uma avaliacdo escrita tendo como referéncia o QSN - Quadro de
Saberes Necessarios - incluindo necessariamente uma producdo textual, que
deve ser condizente com o ano escolar ou ciclo/semestre letivo pretendido e a
idade do educando, quando se tratar do Ensino Fundamental regular.

e Analisar a avaliacdo realizada e registrar o parecer final conforme Anexo Il -
Parecer final do processo de classificacdo - impresso em papel timbrado.

e O Diretor de Escola, ap6s parecer da comissao, o apresentara ao educando ou
responsavel para ciéncia e tomara providéncias para efetuar a matricula, bem
como realizar as devidas anota¢des na Ficha de Matricula e no sistema GIER.

e O Diretor de Escola, ap6s parecer da comissdo, dara ciéncia do processo
realizado ao Supervisor Escolar responsavel para ratificacdo e posterior
arquivo do Anexo Il deste memorando no prontuario do educando.

e Todos os documentos (requerimento, avaliacdo e producéo textual, registro do
didlogo com o educando e/ou responsaveis, bem como cépia do parecer final)
devem estar completamente preenchidos, de forma legivel, devidamente
assinados e arquivados no prontuério do educando.

e O parecer final da comissdo (original) devera ser anexado ao Livro Ata de
Registro dos Processos de Classificacdo e Reclassificacdo, bem como
consignar, no campo das observacbes do Histérico Escolar do educando, o
procedimento de classificacdo, com data de emissdo do parecer, indicando a
pagina do referido livro.

Reclassificagéao

O processo de reclassificacdo pode ser realizado para educandos do Ensino
Fundamental Regular ou EJA — Educacéo de Jovens e Adultos - levando-se em consideragéo
a competéncia e/ou a defasagem de idade/turma, por solicitagdo do educando (quando maior
de idade), responsavel ou professor da turma.

Esse processo devera ocorrer preferencialmente até o final do primeiro
bimestre letivo e, no caso da EJA, até o vigésimo quinto dia letivo do semestre, visando
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garantir que ao final do periodo, o educando tenha, ao menos, 75% de frequéncia no ano
escolar/semestre em que fora reclassificado.

Em casos especificos, em que se observe a necessidade de reclassificacdo apos
0 prazo recomendado, cabe a equipe escolar avaliar o caso juntamente com o Supervisor
Escolar responsavel pela unidade.

Para a EJA, a reclassificacdo so podera ser feita em caso de educando do Ciclo
I que demonstre possibilidades para cursar o Ciclo Il. Dentro do mesmo Ciclo ndo é possivel
realizar a reclassificacéo.

No caso de educandos estrangeiros com documentagdo de escolaridade
anterior do pais de origem, cabe a direcdo da escola, em conjunto com a Supervisdo Escolar,
analisar os documentos para avaliar a necessidade de reclassificagdo no ato da matricula,
salientando-se que certificados de Ensino Fundamental advindos dos Estados Partes do
Mercosul, Bolivia e Chile sdo reconhecidos em nosso pais e que para as demais localidades,
observada a legislacdo e critérios em vigéncia, pode ser dispensada sua exigéncia, desde que
garantido o acesso a escola preconizado neste documento e a decisdo da familia nos casos de
intencdo de reconhecimento do referido documento.

Procedimentos para Reclassificagdo

e Preencher o requerimento com justificativa da solicitacdo, que pode ser feito a
pedido dos responsaveis, professor da turma, qualquer membro da equipe
gestora ou o préprio educando quando maior de idade, conforme Anexo 1V
(impresso em papel timbrado ou de préprio punho).

e O Diretor de Escola deve constatar se ha vaga para a turma pretendida e
determinar uma comissdo formada por 02 (dois) professores e o Coordenador
Pedagogico para andamento no processo (no impedimento do Coordenador
Pedagogico, o Diretor deverd indicar um membro da gestdo) que realizara
entrevista com o educando e/ou responsavel para conhecimento da experiéncia
de vida e perfil do educando, com registro no campo ‘“Observagdes
complementares”, constante no modelo de requerimento acima.

e Aplicar uma avaliacdo escrita tendo como referéncia 0 QSN - Quadro de
Saberes Necessarios - incluindo necessariamente uma producdo textual, que
deve ser condizente com o ano escolar ou ciclo/semestre letivo pretendido,
bem como observacdes referentes a experiéncia de vida, ao perfil, a idade do
educando e ndo apenas a competéncia cognitiva para avanco no ano escolar;
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Analisar a avaliacdo realizada e registrar o parecer final conforme Anexo V -
Parecer final do processo de reclassificacdo - impresso em papel timbrado;

O Diretor de Escola, ap0s parecer da comissao, o0 apresentara ao educando ou
responsavel para ciéncia e tomara providéncias para efetuar a matricula bem
como realizar as devidas anotagdes na Ficha de Matricula e no sistema GIER.

O Diretor de Escola, apds parecer da comissdo, dara ciéncia do processo
realizado ao Supervisor Escolar responsavel para ratificacdo e posterior
arquivo do Anexo V deste memorando no prontuario do educando;

Todos os documentos (requerimento, avaliacdo e producdo textual, registro do
didlogo com o educando e/ou responsaveis, bem como cépia do parecer final)
devem estar completamente preenchidos, de forma legivel, devidamente
assinados e arquivados no prontuério do educando.

O parecer final da comissdo (original) deverd ser anexado ao Livro Ata de
Registro dos Processos de Classificacdo e Reclassificacdo, bem como
consignar, no campo das observacbes do Histérico Escolar do educando, o
procedimento de reclassificacdo, com data de emissao do parecer, indicando a
pagina do referido livro.

Sem mais, permanecemos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos por

meio do plantdo da Supervisdo Escolar (11) 2475-7412 ou (11) 2475-7413, bem como nas
acOes realizadas in loco.

De acordo,

Atenciosamente,

Melissa Pires GO
Supervisora Escolar Chefe

A Favia Cot”

Subsecretéria de Educacéo



