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ORDEM DE SERVICO n° 005/2024

O Secretario de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, no uso de suas atribuigdes legais
determina:

1. As unidades escolares deverdo nortear suas atividades laborais e de matricula
para o ano de 2025, respeitando-se os periodos que seguem na tabela abaixo:

ATIVIDADES PERIODO

LISTA DE ESPERA 2024
Encaminhamento de alunos de Ed. Infantil em | 30/10/2024 a 14/11/2024
atendimento a lista de espera de 2024. O responsavel
devera comparecer a Unidade Escolar, a partir do dia
21/01/2025 para confirmar a matricula.

Matriculas novas para alunos com deficiéncia
(atendimento prioritario para deficientes em todo | (02/12/2024 a 13/12/2024
periodo) da Educacdo Infantil (Pré I e Pré II) ao 9° ano
de escolaridade do Ensino Fundamental.

Renovagdo de Matriculas para todas as modalidades de 04/11/2024
ensino (Ed. Infantil, Ensino Fundamental e EJA). até
06/12/2024

Encaminhamento de criangas, ja matriculadas nas
seguintes Unidades Escolares: Creche M. Vila | 04/11/2024 a 22/11/2024
Isabel, Creche M. Alencar Ramos Jacob, Creche M.
Marly Sarney, Creche M. José Ferreira de
Cerqueira, J.E.M. Francisco Coelho e J.I.M. Violeta
Silveira. Com assinatura do responsavel no protocolo
de encaminhamento da escola.

Divulgac¢do do Edital do Concurso de Remogéo A partir 11/11/2024

Periodo de Inscri¢do para o Concurso de REMOCAO 19/11 a 30/11/2024

Concurso de Remogdo/Remanejamento 27/01/2025 a
29/01/2025

Cadastro para alunos de Ed. Infantil de primeira 25/11/2024 a

matricula até 3 (trés) anos: Bergario, Creche I, 11 e III 06/12/2024

Envio do quadro de vagas da Ed. Infantil para a 09/12/2024

SMECT, pds-renovagdo de matricula e intengdes de

transferéncias.

Divulgacao do resultado do novo cadastro de Educagéo 13/12/2024

Infantil e cronograma de divulgagdo anual das vagas.

Matriculas Novas para todas as Modalidades de 16/12/2024 a

Ensino. (Todas as escolas abertas no horario normal de 20/12/2024

funcionamento).




e Creche de acordo com o resultado do cadastro
divulgado e enviado para as escolas pela SMECT.
e Pré-Escola (Pré I e II) — matriculas novas direto nas
Unidades Escolares.
e Ensino Fundamental ¢ EJA/EJA EAD - matriculas
novas direto na escola.
Data limite para matriculas novas no 1° semestre da 17/03/2025
EJA presencial.
Renovagdo de Matricula da EJA 2° semestre presencial 16/06/2025
até
08/08/2025
Data limite para matriculas novas no 2° semestre da 18/08/2025
EJA Presencial;
Término de conferéncia dos Trabalhos Finais de 2024 04/02/2025
até
28/02/2025
Calendario Escolar 2025- Divulgag¢do em Anexo [V 25/10/2024
Entrega dos Relatdrios dos Trabalhos Finais de 2024 07/03/2025

OBS: A Matricula Nova serd feita na tltima semana do calendario 2024 (16/12/2024 a
20/12/2024) para dar férias aos gestores em janeiro, garantindo as familias o direito de
fazer a matricula nova e pegar qualquer documento que ele ird necessitar na escola.
Funcionamento em horario normal da escola.

2 - SOBRE A MATRi(;ULA EM CRECHES DE HORARIO INTEGRAL E
PARCIAL DE EDUCACAO INFANTIL

A primeira Matricula na Educagéo Infantil seguird o que dispde a Portaria SMECT n°
005/2022 no que se refere ao processo de Cadastro Unico.

Os responsaveis dos alunos que realizaram o Cadastro Unico para o ano de 2024 ¢
ficaram na lista de espera, terdo preferéncia em escolas da Rede Municipal de Ensino de
acordo com a disponibilidade de vagas. Caso o mesmo desista da vaga, devera assinar
Termo de Desisténcia e estara sujeito a retornar para lista de espera e seguir os critérios
estabelecidos pela Portaria SMECT n° 005/2022.

2.1 Compete ao Diretor garantir todo o processo de matricula da unidade escolar, sob
sua responsabilidade, e ao Supervisor Educacional verificar, em tempo habil, a
legalidade no procedimento de matricula, exigindo a apresentagdo da documentagdo
necessaria no ato da matricula, conforme Regimento da Rede Municipal de Educacao,
de forma a garantir que todos os dados sejam precisos e fidedignos, inclusive CPF dos
estudantes.

2.2 A nova nomenclatura, por faixa etaria, na Educag@o Infantil modificou-se através da
Deliberacao n°002/2023 CME/TR, seguindo a nomenclatura do Censo Escolar, ficando
da seguinte forma: ) m



EDUCACAO FAIXA MINIMO DE MAXIMO DE PROFISSIONAIS
INFANTIL ETARIA ALUNOS ALUNOS POR
TUMRA
. 01 professor
BERCARIO 01 monitor (em um
. turno e
(lclrlangas de 0 a 06 10 02 monitores em
meses) outro turno
CRECHE I 08 16 01 professor 01
monitor (em um turno)
(criangas de |
ano a lanoell 02 monitores em outro
meses) turno
CRECHE
CRECHE I1 01 professor 01
(Creches I, 1T e monitor (em um turno)
111 sdo os (criangas de 2 12 18
antigos anos a 2 anos e 02 monitores em outro
maternais ). 11 meses) turno
CRECHE 111 20 25 01 professor 01
monitor (em um turno)
criangas de 3
anos a 3 anos e 02 monitores em outro
11 meses turno
PRE-ESCOLAR | PRE I 20 25 01 professor
(antigos Jardins) | (criangas de 4
anos a 4 anos e
11 meses)
PRE II 20 25 01 professor

(criangas de 5
anos a 5 anos e
11 meses)

OBS: Somente nas turmas de PRE I e PRE II das Creches de horirio integral terdo
em um turno um (1) professor e no outro turno terdo dois (2) monitores.

2.3 Para renovag¢do de matricula e Matricula Nova solicita-se que 0s responsaveis
apresentem a copia do CPF do aluno, bem como copia do Cartdo SUS; além da copia da
inscri¢do no CadUnico para os alunos que dispdem do beneficio do Bolsa Familia. No
entanto, a nao apresentacao desses documentos nio impedira a matricula.

2.4. No ato da matricula o aluno (maior de idade) ou seu responsavel devera fazer a
autodeclaragd@o de raga/cor, ou aluno com necessidades educacionais especiais, pois esse
dado € necessario ao preenchimento do Censo Escolar.

2.5 Os Gestores de Unidades Escolares com turmas de EDUCACAQ INFANTIL
deverdo informar aos responsaveis dos alunos que quiserem transferir seu(sua) filho(




para outra unidade de ensino da rede municipal, que solicitem a declara¢do de vaga
na escola desejada, para proceder a transferéncia do aluno(a). Procedimento vélido
para todo ano letivo.

3. Compete ao secretario escolar, auxiliar de secretaria e diretor preencher a ficha de
renovagdo de matricula ou de matricula nova do aluno, apds conferéncia da
documentagdo apresentada pelo responsavel e, ao final, devera assinar a matricula ou
renovacdo, conforme legisla¢do vigente na Rede Municipal.

3.1 E responsabilidade do Gestor e do pessoal de secretaria escolar comunicar aos
responsaveis dos alunos, com ampla divulga¢do, o periodo de RENOVACAO DE
MATRICULA e MATRICULA NOVA dos estudantes.

OBS: Renovacio de matricula para 2025 s6 podera ser feita no periodo de 04/11/2024
até 06/12/2024. Nenhuma escola estd autorizada a renovar matricula em outro periodo.

3.1.1. As escolas que ndo derem ampla divulgag@o em suas redes sociais € ou grupos
de responsaveis da escola para que os responsaveis dos alunos fagcam a renovagdo, ndo
poderdo colocar a vaga do aluno como matricula nova para outro aluno, visto que néo
divulgou amplamente, com bilhetes em cadernos, no portdo da escola e em redes sociais
com as datas das renovagdes por turma.

3.1.2 Caso o responsavel legal nfo renove a matricula do aluno. na Unidade Escolar,
dentro do periodo estabelecido. o aluno perdera sua vaga, devendo o responsavel ser
comunicado no ano de 2024 e ndo em 2025.

3.2. Devera ser assegurada a vaga, em carater compulsorio, para crianga com deficiéncia
de acordo com a Lei 7.853 de 24/10/1989 e a Deliberagdo CME/TR n° 001/2015.

3.3. Nio serdo permitidas renovagdes de matriculas ou matriculas novas, sem assinatura
do responsavel pelo aluno. Ndo ha renovacdo automdtica de matricula (todos os
responsaveis deverdo comparecer na unidade escolar na data prevista para renovagao).

3.4. Nio serdo admitidas turmas com numero inferior ao estabelecido no Regimento
Escolar da Rede Municipal. A organiza¢do das turmas seguird o acordado com os
Setores de Recursos Humanos e Setor Pedagdgico no periodo de organizagdo das
Unidades Escolares.

3.5. Nio serdo permitidas montagem de novas turmas sem a autoriza¢do do Secretdrio
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia e Setor de Recursos Humanos.

3.6 — Sera feito o planejamento das turmas por escola com a presenga do Diretor,
Orientador Pedagdgico e Supervisor Educacional para que todos estejam cientes da
organizag@o das turmas.

4. Das Demais Matriculas

As matriculas na Educagdo Infantil deverfio seguir os critérios da Deliberagdo
CME/TR n° 002 de 09 de agosto de 2023. ///l



a) De acordo com a Lei n® 9394/96, art. 38, paragrafo 1°, incisos I e II, somente
poderdo ser matriculados no Ensino Fundamental para Educacdo de Jovens e
Adultos presencial e EJA/EAD os estudantes com idade minima de 15 anos
completos no ato da matricula, com a devida autorizacdo do responsavel.

b) Alunos maiores ou responsaveis de alunos menores de 18 (dezoito) anos deverdo
tomar ciéncia (por escrito) e realizar matricula de matérias especificas em caso de
dependéncia.

¢) As Escolas com turmas de EJA/EAD deverdo fazer as matriculas novas a partir de
16/12/2024 A EJA presencial de V a VIII Etapa deverad funcionar na E. M. Pref.
Samir Macedo Nasser.

d) A EJA/EAD semipresencial funcionara no ano de 2025 nas escolas de acordo com
demanda local, de inscri¢@o ( E.M.Santa Luzia e C.M.Walter Francklin).

4.1 O aluno interessado em matricular-se na Educa¢@o de Jovens e Adultos, que tenha
Progressdo Parcial (dependéncia), s6 podera ser matriculado nas etapas do segundo
segmento apos avalia¢do especifica do componente curricular em dependéncia para fins
de aproveitamento de estudos conforme Deliberagdo n® 001/2022 art. 2° Pardgrafo
unico.

4.2 De acordo com Deliberagdo n® 001/2022 CME/TR ¢ necessario utilizar a nova
nomenclatura da EJA em todos os documentos oficiais:

ANOS INICIAIS DO REFERENCIA ANOS FINAIS DO REFERENCIA
__ENSINO DE ANO DE ENSINO DE ANO DE
FUNDAMENTAL ESCOLARIDADE FUNDAMENTAL ESCOLARIDADE

I Etapa 1° ¢ 2° ano de escolaridade | Y/ Etapa 6° ano de escolaridade
IT Etapa 3%ano de escolaridade VI Etapa 7° ano de escolaridade
III Etapa 4% ano de escolaridade VII Etapa 8° ano de escolaridade
IV Etapa 5°ano de escolaridade VIII Etapa 9° ano de escolaridade

OBS: O aluno n#o alfabetizado devera ser matriculado na I Etapa da E.M. Pref. Samir
Macedo Nasser, ndo existindo mais a Classe de Alfabetizagao.

4.3 Caso seja verificada a reprovag@o do aluno apés a realizagdo da renovagdo de
matricula ou matricula nova em série subsequente, esta sera automaticamente cancelada
e o aluno serd alocado no ano de escolaridade para qual estd apto (com ciéncia do
responsavel).

4.4 Todos os gestores que possuem turmas de 5° ano e 9° ano de escolaridade e VIII
ETAPA da EJA deverdo emitir declarag¢@o de transferéncia e entregar aos responsaveis
até o dia 13/12/2024. O diretor que ndo fizer a entrega desta declaragdo ficara
responsavel por abrir a escola em seu periodo de férias para fazé-lo, visto que a SMECT
ndo o fard e perderd este dia de férias por falta da emissdo de documento na data
solicitada neste documento.

OBS: A declaracio de transferéncia emitida em dezembro de 2024 pode ser utilizada até
31 de marco de 2025. A falta de cartio do SUS, cartio de vacinacio ou tipo sanguineo
nio impede a matricula do aluno na escola devendo ser providenciado com urgéncia.




4.5 Os professores dos Anos Finais do Ensino Fundamental (6° ao 9° ano de
escolaridade), deverdo dar a disponibilidade de, no minimo, trés dias para o Gestor
Escolar no més de novembro de 2024, para que seja organizado o quadro de horario do
ano de 2025. (ANEXO III). A escolha do seu dia de trabalho para o quadro de horério
devera ser feito seguindo os seguintes critérios:

* Antiguidade na escola
* Assiduidade
* Produtividade

OBS: Solicitamos aos Gestores de Escolas com Anos Finais do Ensino Fundamental
que no més de novembro pecam aos Professores que preencham a ficha do Anexo III,
com a sua disponibilidade para o ano de 2025, seguindo os critérios do item 4.5.

5. Apos as férias, as Unidades Escolares deverdo estar abertas a partir de 21/01/2025
para efetivagdo das matriculas, conforme horario abaixo:

Unidade com apenas um turno 7h as 11h
Unidade com dois turnos 7h as 17h
Unidade com trés turnos 7h as 21h

5.1 As férias coletivas de Professores dar-se-do no periodo de 02 a 31 de janeiro de
2025.

5.2 Os Diretores e Auxiliar de Diregdo terdo suas férias de 02 a 31 de janeiro de 2025.

5.3 A Posse das Equipes Diretivas eleitas no Pleito Consultivo de 2024 serd no dia
03/01/2025 (online).

5.4 Os Secretarios Escolares e Auxiliares de Secretaria terio suas férias
interrompidas em 21/01/2025, quando retornario as Escolas para efetuarem
matriculas novas em seu hordario normal de trabalho, tendo o direito de
posteriormente agendar, com a direcio da escola, o dia em que ira usufruir do
restante de suas férias.

5.4.1 Os Secretarios Escolares e Auxiliar de Secretaria deverdo emitir declaracdo para o
transporte escolar para estudantes que utilizam a Viagdo Transa e precisam deste
documento para emissdo da carteirinha de estudante.

5.4.2 As escolas que ndo possuem Secretarios Escolares e/ou Auxiliares de Secretaria
deverdo se reunir com a Supervisora Educacional da Unidade Escolar para escolherem
a melhor forma de resolver a situagdo de matriculas novas.

5.5 Os Auxiliares de Servigos Gerais da PEAK Ambiental e ASGs Efetivos retornardo
ao trabalho no dia 21/01/2025 para organizagdo e limpeza das Unidades Escolares/



5.6 Todos os Professores, Orientadores Pedagdgicos e Supervisores Educacionais
retornardo as suas atividades, em reunido das equipes no dia 03/02/2025, de acordo com
o calendario de capacitagio da Equipe Pedagoégica, visando planejamento e
orientag¢des para o retorno dos mesmos, nas escolas.

6. As Unidades Escolares deverdo manter a organizagdo de protocolos sanitarios
destinados ao atendimento a toda comunidade escolar e comunidade externa da unidade.

7. As mudangas em Calendarios Letivos deverdo ser comunicadas ao setor de
Supervisdo Educacional, com antecedéncia de 15 dias antes da troca e o0 mesmo deve
ser informado ao grupo de Supervisores no plantdo coletivo da equipe que acontece toda
quinta-feira, por meio de oficio assinado pelo Gestor. .

8. No encerramento dos Trabalhos Finais do ano de 2024, o Gestor da Unidade
Escolar devera estar presente o tempo todo do processo de conferéncia, juntamente
com seu Supervisor Escolar e pessoal de secretaria.

9. Os Professores so poderdo ser dispensados para o inicio de recesso de final do ano de
2024, quando seu trabalho estiver todo concluido (pautas encerradas, notas lancadas e
resultados finais conferidos e entregues ao Gestor), ficando o Supervisor Educacional
autorizado a chamar o professor, a qualquer momento do recesso, para encerrar seus
trabalhos, caso os mesmos ndo tenham sido feitos. Os didrios deverdo estar no
escaninho da escola para conferéncia do Supervisor Educacional durante todo ano
letivo, ndo sendo autorizado o documento ser levado para casa.

10. Os Professores que se inscreverem no Concurso de Remog@o deverdo solicitar a
dire¢do da escola, apds fechar todo o seu trabalho, uma Declaragdo de Conclusdo dos
Trabalhos Finais.

11- A Comiss@o de Consulta Publica da Rede Municipal de Trés Rios informa aos
Gestores que, em fevereiro de 2025, sera divulgado o cronograma para inscrigdes da 9°
Edi¢do do Curso de Gestores, oferecido pela SMECT aos professores que desejam ser
Gestores Escolares das Escolas Municipais.

12. A Articuladora Municipal do GAFCE/Trés Rios entregara no inicio do ano de 2025,
na primeira reunido de Gestores, as fichas de inscricdo para a Capacitagdo de
Conselheiros Escolares e disponibilizara o cronograma dessas capacitagdes.

Treés Rios de outubro de 2024.
Bernarao Goytacazes
Secrtario de Educagao, Ciéncia
Vil e Tecnologia
7" A & Matr. 124.3332
Bernardo/Goytacazes de Araujo
Secretério de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
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ANEXO 1
DECLARACAO DE INTENCAO DE TRANSFERENCIA PARA O ANO
LETIVO DE 2025
Eu, RG
n° : responsavel pelo aluno(a)
matriculado(a) na Unidade de Ensino: , turma

,da  Educagdo Infantil,
solicito dessa Institui¢do de Ensino, transferéncia do meu filho (a)

Apresento a esta Unidade de Ensino a declaracio de existéncia de vaga na Unidade
Escolar , comprovando a
vaga para Educagdo Infantil no ano de 2025.

Estou ciente que a partir dessa solicitagdo perderei vaga nessa Unidade de Ensino para o
ano de 2025 e deverei proceder a matricula em outra Unidade Escolar, no periodo de
21/01/2025 a 31/03/2025.

Trés Rios, de de 2024.

Assinatura do responsavel
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ANEXO II

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A MATRICULA NOVA NA
EDUCACAO INFANTIL.

Certiddao de Nascimento (Xerox)

02 fotos 3X4

CPF da crianca ( orientar o responsavel a fazer o documento da crianga).
Link para emissdo de CPF:

Link. https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpt/inscricaopublica/inscricao.asp

Comprovante de residéncia (Xerox)

Identidade do responsavel (Xerox)

Cartao de vacinagdo atualizado

Tipo sanguineo

Atestado de satide para pratica de atividades fisicas escolares
Cartdo do SUS (xerox)

N° de NIS (para quem tem Bolsa Familia)

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A MATRICULA NOVA NO ENSINO
FUNDAMENTAL — ANOS INICIAIS E FINAIS e EJA PRESENCIAL E EJA/EAD

Declaragdo de transferéncia

Certiddao de Nascimento (Xerox)

02 fotos 3X4

Comprovante de residéncia (Xerox)

Identidade do responsavel por aluno menor de idade ou do préprio aluno (Xerox)
Tipo sanguineo

Atestado de satde para pratica de atividades fisicas escolares (Exceto EJA noturno)
CPF do aluno

Cartdo de vacinag@o atualizado para todos os alunos matriculados na Rede de Ensino

Cartdo do SUS (Xerox)
N° de NIS (para aluno que tem Bolsa Familia)
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ANEXO I1I

TABELA DE DISPONIBILIDADE DE DIAS DE TRABALHO NA UNIDADE ESCOLAR PARA
PROFESSORES DOS ANOS FINAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL
ANO DE 2025

Professor(a) :

Matricula :
Disciplina:
DISPONIBILIDADE DE_TRES DIAS DE TRABALHO NA UNIDADE ESCOLAR,
EM SUA MATRICULA PRINCIPAL
TURNO: ( )MANHA ( ) TARDE ( )NOITE
segunda- ter¢a-feira | quarta-feira | quinta-feira | sexta-feira

feira

DISPONIBILIDADE PARA DOBRA (HI) EM TRES DIAS NA REDE MUNICIPAL DE TRES RIOS

( )siM ( )NAO

segunda- terca-feira | quarta-feira | quinta-feira | sexta-feira
feira

Professor(a)

Trés Rios, de novembro de 2024

10
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