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A Educacdo Infantil, a partir da Constituicdo Federal de 1988, do Estatuto
da Crianca e do Adolescente (ECA, Lei Federal n° 8.069, de 1990) e da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LBD, Lei n® 12.796, de 2013), é definida
como a primeira etapa da Educagdo Basica, concedendo-lhe um caréter pedagdgico e
garantindo direitos especificos as criancas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos.

A Educacdo Infantil, bem como a forma de sua oferta, é definida nos artigos
29 e 30 da LDB:
Art. 29. A educacdo infantil, primeira etapa da educacéo bésica, tem
como finalidade o desenvolvimento integral da crianca de até 5
(cinco) anos, em seus aspectos fisico, psicoldgico, intelectual e
social, complementando a acdo da familia e da comunidade.
(Redacédo dada pela Lei n°12.796, de 2013).

Art. 30. A educacao infantil sera oferecida em:
e  Creches, ou entidades equivalentes, para criancas de até
trés anos de idade;

Este Manual de Procedimentos para Atendimento a Educacdo Infantil -
Creche tem como objetivo orientar os procedimentos de normatizacdo e padronizagdo
referentes a ocupacdo de vagas na as Creches da Rede Municipal de Educacédo, para
criangas de até 3 (trés) anos.

O Municipio de Timon dispde de uma rede estruturada de atendimento a
Educacgdo Infantil, composta por 16 creches em periodo integral e 44 creches em
periodo parcial, distribuidas estrategicamente para atender & demanda da populacéo.

* Creches de periodo integral: Funcionam das 7h as 17h, com oferta de
cuidados, alimentacdo e atividades pedagodgicas ao longo de todo o dia,
voltadas especialmente para criangas cujas familias necessitam de
atendimento ampliado.



* Creches de periodo parcial: Atendem em dois turnos distintos, conforme
a organizacao abaixo:

* Manha: das 7h10 as 11h00

* Tarde: das 13h10 as 17h00

Essa divisdo visa atender as diferentes realidades das familias timonenses,
garantindo o acesso a educacdo infantil com qualidade, equidade e adequagdo as
necessidades locais.

DA EDUCACAO INFANTIL

O atendimento de criancas na faixa etaria de 2 (dois) a 3(trés) anos
completos, ou a completar até 31/03 do ano corrente, em escolas, tem a oferta gratuita e
obrigatoria e garantida a matricula nas Creches Municipais de Ensino:

CRECHE:

e Maternal I: 2 (dois) anos completos ou a completar até 31/03 do ano
corrente;

e Maternal II: 3 (trés) anos completos ou a completar até 31/03 do ano
corrente;

Dessa forma, esta Secretaria Municipal de Educagdo assume o dever de
ofertar uma educacdo publica de qualidade que atenda as demandas sociais emergentes
para a Educacdo Infantil - Creche.

Por isso, 0 Municipio de Timon, tem envidado esforcos na tentativa de
ampliar a oferta de vagas na etapa de Educacdo Infantil - Creche, levando-se em
consideracdo a necessidade de atendimento as criangas do Municipio.

Para fins de distribuicdo territorial das Creches da Rede Municipal de
Educacdo, a SEMED adotara um Cadastro Unico por Regides, no qual disponibilizara
as vagas da Educacdo Infantil - Creche, ou seja, a crianga ira concorrer apenas as vagas
ofertadas naquela regiéo.

N&o hé fila Unica de vagas para o Municipio.

ETAPAS PROCEDIMENTAIS PARA MATRICULA



O processo voltado a oferta de vagas para a efetivacdo da matricula nas
Creches da Rede Municipal de Educacéo obedecera as seguintes etapas:

a) Inscricéo:

A inscricdo devera ser realizada pela mae, pelo pai ou responsavel legal, de
maneira presencial, nos dias 29 e 30 de maio, de 8:00 as 11:30 e de 14:00 as 17:30, no
Centro de Treinamento Professor Wall Ferraz, localizado na Rua Mério Carlos da Silva,
n® 1002, Parque Piaui, nesta.

No ato da inscri¢cdo, a mée, o pai ou o responsavel legal deverd indicar a
Regido para a qual deseja pleitear a vaga, sendo permitida a inscricdo para uma Unica
Regido, e informar eventuais critérios de prioridade de atendimento que possua.

Para a realizacdo da inscricdo, devera ser informado o CPF da crianca.
Destaca-se que a veracidade das informacdes prestadas é de responsabilidade da mae,
do pai ou responsavel legal que realizar a inscrig&o.

b) Validacéo

Para a validacdo da inscri¢do, € necessario que a mée, o pai ou responsavel
legal compareca a SEMED, portando 1 (uma) cdpia e o original dos seguintes
documentos:

o Certiddo de nascimento ou documento de identificacdo da crianga com
foto;

o Caderneta de salde da crianga com tipagem sanguinea;

o CPF da crianga;

o CPF da mae, do pai ou do responsavel legal;

o Carteira de Identidade da mée, do pai ou do responsavel legal,

e Comprovante de residéncia da mae, do pai ou do responsavel legal ou
declaracéo de proprio punho;

e Documentos que comprovem os Critérios de Prioridade para o
Atendimento, constantes no Quadro | deste Manual,

e Documentacdo comprobatoria do quantitativo de filhos mencionados na
inscrigdo (Certiddo de nascimento);

« Declaracéo de responsabilidade legal, caso seja necessario.

A documentacdo apresentada, se comprovada falsa ou adulterada, revogara
a inscricdo e/ou invalidara a matricula da crianca, sendo a documentacdo submetida a
analise de 6rgdo préprio da SEMED e a pontuacao corrigida.



Serdo recolhidas as cdpias dos documentos apresentados no ato da
validagdo, com a finalidade de compor o dossié da crianga, 0 qual devera ser arquivado
e mantido fisicamente pela propria SEMED.

E de responsabilidade de cada SEMED, na ocasi&o da validagido, mediante a
documentacdo apresentada, a conferéncia das informac6es prestadas pela mée, pelo pai
ou responsavel legal no ato da inscricdo, as alteragdes, quando necessarias.

A consulta da posi¢do da criangca também pode ser acompanhada pelos
responsaveis no portal da transparéncia: https://transparencia.timon.ma.gov.br/

As informacBes prestadas pela mde, pelo pai ou responsavel legal serdo
validadas mediante assinatura da Declaragdo de Responsabilidade Legal (Anexo 04).

c) Classificagdo

A classificagdo das criancas inscritas no Cadastro de Solicitacdo de
Vagas se dara na ordem decrescente de pontuacdo, obtida a partir dos "Critérios de
Prioridade para o Atendimento”, os quais poderdo ser modificados a qualquer tempo,
desde que apresentadas as devidas comprovagdes, conforme disposto nos quadros a
seguir:

Quadro |

Critérios de Prioridade para o Atendimento

CRITERIO ESPECIFICACOES PONTUACAO DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

Até meio salério 45
minimo
Até 1(um) 40
salario minimo
Acimade 1

(um) salarios 35
Composicéo do | minimos até 2

somatorio da renda dos | (dois) salarios
RENDA FAMILIAR | responséveis. (Para fins | minimos

minimos

de pontuacgdo, devera ser | Acima de 2 Carteira de  Trabalho e
considerada a renda | (dois) salarios 30 Previdéncia Social atualizada e
bruta.) minimos até 3 altimo Contracheque dos

(trés) salarios membros da familia

minimos

Acima de 3 ou

(trés) salarios 25

minimos até 4 Declaracdo de recebimento de

(quatro) salarios bolsa de estagio



https://transparencia.timon.ma.gov.br/

Acima de 4
(quatro) salarios
minimos até 6
(seis) salarios
minimos

20

Acima de 6
(seis) salarios
minimos até 8
(oito) salarios
minimos

15

Acima de 8
(oito) salarios
minimos até 10
(dez) salérios
minimos

10

Acimade 10
(dez) salarios
minimos

05

ou

Declaragdo do Imposto de Renda
ou Declaragdo de proprio punho
com a informacéo da renda (para
trabalhadores informais)

Crianga cuja mde €

Para trabalho formal: Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social
atualizada e Gltimo
contracheque; ou Declaragdo de

MAE trabalhad f | 10 tagi do vigent
rabalhadora formal ou estagio remunerado vigente; ou
TRABALHADORA | . J J
informal; Comprovante de bolsa de
graduacéo ou pds-graduacao.
Para trabalho informal/
autdnomo: Declaracdo  de
préprio punho.
Crianca cuja familia
participa de algum
programa de assisténcia Cartdio com o Numero de
social no &mbito Federal Identificacdo Social (NIS) -
- ou Estadual. Inscrigdo no Cadastro Unico
FAMILIA DE BAIXA . 30 ¢ .
(Deve ser considerado para programas sociais do
RENDA qualquer programa, Federal Governo Federal ou o Ultimo
ou Estadual, de assisténcia extrato do beneficio atualizado
social vigente, desde que -
. ou documento comprobatorio de
devidamente comprovado L. ;.
N que o beneficio esta ativo.
no ato da validacdo.)
Crianga em situagdo de
acolhimento Declaragdo  ou  documento
MEDIDA institucional ou em expedido pelos érgdos do Poder
PROTETIVA SI'[LfaQaO de ru_a. ) 30 Judiciario.
(M& em situacio de
violéncia  doméstica e
familiar.)
Crianga que se encontra Declaracdo da Secretaria de
RISCO abaixo da curva de 10 Estado de Salde ou rede

NUTRICIONAL

crescimento ou com
laudo de desnutricéo

privada; Relatério médico ou
nutricional, que comprove o
quadro clinico apresentado.

Crianga cuja mae €




adolescente.

MAE (Nos termos do artigo 2° do 20
ADOLESCENTE Estatuto da crianca e do Documento de identificacdo da
Adolescente, considerasse mae com foto.

crianga a pessoa até 12 anos
de idade incompletos, e
adolescente aquela entre 12
e 18 anos de idade
incompletos.)

c.1) Critério para a Pessoa com Deficiéncia

Em atendimento a legislacdo vigente, qual seja Lei Organica do Municipio
de Timon, o Plano Municipal de Educacao e as diretrizes estabelecidas pela Lei Federal
n° 9.394/96 (LDB) e pela Lei Federal n°® 13.146/2015 (Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia), em consonancia ao principio da educac¢éo inclusiva, garantimos o acesso e
a permanéncia de todas as criangcas em nossas unidades de ensino.

Em atendimento as legislacbes especificas supramencionadas, seréo
destinadas 5% (cinco por cento) do total das vagas oferecidas nas Creches
Municipais, conforme ordem cronolégica de inscrigéo.

Serdo considerados estudantes com deficiéncia aqueles que se enquadrarem
nas categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto n°® 3.298/1999, com as alteracGes
introduzidas pelo Decreto n° 5.296/2004; no artigo 1° da Lei n® 12.764, de 27 de
dezembro de 2012 e as contempladas pelo enunciado da Sumula n°® 377 do Superior
Tribunal de Justica (STJ).

A legislacdo federal (LBl e LDB) nédo determina uma porcentagem para
vagas de alunos PCD na educacao infantil, focando na inclusdo plena e prioritaria. A
porcentagem de 5% é mais comum em concursos publicos e reservas de vagas para
pessoas com deficiéncia em outras areas, baseada em legislacéo federal como o Decreto
n® 3.298/99. Contudo, o intuito € construir uma educacdo infantil verdadeiramente
inclusiva em Timon, onde todas as criangas tenham acesso a um ensino de qualidade e a
oportunidades de aprendizado e socializag&o.

d) Critério de Desempate

Caso haja empate, serdo utilizados o0s seguintes critérios, na ordem
apresentada:

1. Crianga com maior tempo de inscricdo no Cadastro de Solicitacdo de
Vagas;
2. A mée trabalhadora;




3. Menor renda familiar;

4. Mée ou responsavel legal com maior nimero de filhos até 18 anos ou
matriculados na Educacdo Basica;

5. Crianga mais velha.

e) Divulgagdo da Classificagéo

Apos a validacdo da inscricdo, serd publicizada, por meio de consulta no site
oficial, a classificacdo das criancas inscritas no Cadastro de Solicitacdo de Vagas, sendo
possivel a mée, o pai ou o responsavel legal verificar a classificacdo da crianca a
qualquer tempo, acessando a pagina oficial do Portal da Transparéncia.

f) Encaminhamento

O Encaminhamento se dard com base no "Cadastro Unico" por Regido,
respeitando-se a listagem de classificacdo e a capacidade de oferta de vagas nas as
Creches da Rede Municipal de Educacéo.

Com o objetivo de gerenciar o processo de preenchimento das vagas
disponiveis para atendimento & Educacdo Infantil - Creche, nas Creches da Rede
Municipal de Educagdo, durante o ano letivo, em caso de surgimento de vagas, a
SEMED devera:

1. Acompanhar o surgimento de vagas, sinalizadas pelas Creches da Rede
Municipal de Educacdo, convocar a mée, o pai ou responsavel legal da
crianca classificada como 1* (primeira) na listagem da Regido para
comparecer a SEMED em até 2 (dois) dias Uteis;

2. Emitir o documento de "encaminhamento para efetivacdo de matricula"
(Anexo 03) que devera ser entregue a mae, ao pai ou ao responsavel legal
quando do comparecimento a SEMED, antes de se dirigir as Creches da
Rede Municipal de Educacéo para realizar a matricula;

3. Quando do encaminhamento da crianga para matricula, a mée, o pai ou
responsavel legal deverd apresentar declaracdo de que nédo recebe
auxilio-creche ou pré-escolar de 6rgdo ou empresas com as quais
mantém vinculo de trabalho.

g) Recusa de vaga

Caso ndo haja interesse pela vaga, a mée, o pai ou o responsavel legal da
crianca deverd comparecer a SEMED, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, para
formalizar a desisténcia por meio do preenchimento da "Declaracdo de Recusa da
Vaga", conforme Anexo 01 deste Manual.



No caso de recusa da vaga pela mae, pelo pai ou pelo responsavel legal da
crianga classificada na 12 posicdo, a vaga serd destinada a crianca classificada na 22
posicdo e, se for o caso, destinada as proximas, respeitando-se a listagem de
classificacdo por Regido, até que a vaga seja destinada a uma crianca interessada.

A crianca cuja mae, pai ou responsavel legal recusar a vaga disponibilizada
por 2 (duas) vezes, retornard ao status de pré-inscrita até que o responsavel a reative.

No caso de interesse na reativagdo, acdo que pode ser feita a qualquer
tempo, a mae, o pai ou o responsavel legal deverd comparecer a SEMED e seguir as
orientagdes do item b) Validacao.

O ndo comparecimento da mée, do pai ou responsavel legal em 2 (dois) dias
implicard na formalizacdo da desisténcia com base em declaragdo por escrito e
assinatura de dois servidores como testemunha.

o A SEMED devera realizar até 3 (trés) tentativas de contato com a mée, o
pai ou responsavel legal da crianca e registrar a data e o horério no
Sistema de Gestdo.

« Caso a familia ndo responda as tentativas de contato, a SEMED devera
convocar a proxima crianca da fila.

h) Matricula:

A mae, o pai ou o responsavel legal da crianca selecionada para uma vaga
na Educacdo Infantil - Creche devera comparecer a Creche em que foi disponibilizada a
vaga para efetivar a matricula no prazo de até 1 (um) dia atil contado a partir do
comparecimento a SEMED, portando os seguintes documentos:

1. Documento de encaminhamento para a efetivacdo de matricula expedido
pela SEMED (conforme Anexo 3);

2. Certiddo de nascimento ou documento de identificacdo da crianga com
foto;

3. Caderneta de saude da crianca com comprovante de vacinacdo

atualizado;

Documento de identidade da mée, do pai ou do responsavel legal;

CPF da mae, do pai ou do responsavel legal,

CPF da crianca;

Comprovante de residéncia da mae, do pai ou do responsavel legal;

2 (duas) fotos 3X4 da crianca.
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A matricula da crianca somente serd efetivada mediante a apresentacdo dos
documentos originais e cdpias descritos acima.

As Creches da Rede Municipal de Ensino poderéo, ainda, exigir, no ato da
matricula, a apresentacdo de autorizacdo por escrito, juntamente com a cépia do
documento de identificagdo de pessoas autorizadas a buscar a crianga na instituicéo.

Em caso de cancelamento da matricula, a qualquer tempo, a Creche devera
comunicar & SEMED, a fim de que a vaga seja destinada a préxima crianga conforme a
listagem de classificacdo daquela Regido.

« Em caso de NAO comparecimento de mae, do pai ou do responsavel
legal a Creche em que foi disponibilizada a vaga, no prazo de 1 (um) dia
atil, devera comunicar 8 SEMED a fim de que a vaga seja destinada a
préxima crianca de acordo com a listagem de classificacdo daquela
Regido.

e A matricula poderéd ser realizada por pessoa autorizada por meio de
procuracao e portando documentos originais.

i) Deciséo Judicial

Em caso de decisdo judicial, os autos serdo encaminhados a SEMED, ap6s a
devida instrucéo processual, a qual devera realizar o atendimento da deciséo, conforme
requisicdo de vaga.

CONSIDERACOES FINAIS

As criangas que tiverem as inscricOes validadas passardo a compor o
Cadastro de Solicitacdo de Vagas da Educacdo Infantil - Creche, por Regido, conforme
a faixa etaria informada, na ordem de classificacéo.

As faltas podem ser justificadas por meio de atestado médico.

No caso de infrequéncia da crianca deve-se proceder em conformidade com
0 Estatuto da Crianca e do Adolescente - Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990,
realizando contato com o0s responsaveis apds numero superior a 5 (cinco) faltas
injustificadas consecutivas ou ndo, busca ativa e comunicagdo ao Conselho Tutelar da
Regido Administrativa.



O desligamento da matricula da crianca podera ser procedido no 31° dia de
faltas consecutivas ndo justificadas, ou apds 60 (sessenta) faltas intercaladas
ndo justificadas no semestre;

Exceto quando o responsavel declarar o motivo do afastamento.

A ocupacdo das vagas decorrentes de cancelamento de matricula ou do
desligamento por infrequéncia devera seguir, rigorosamente, a ordem de
classificacdo no Cadastro de Solicitacdo de Vagas, e somente sera efetivada
mediante 0 encaminhamento da SEMED as Creches, conforme a oferta
cadastrada no Sistema.

Em caso de inauguracdo de novas creches, em regime de tempo integral, ela
serd associada a uma Regido, conforme localizacdo geografica e sera
respeitada a classificagdo do cadastro Unico para o encaminhamento das
criangas.

Quando do encaminhamento da crianca para matricula, o responsavel legal
devera apresentar declaracdo de que ndo recebe auxilio-creche ou pré-escolar
de 6rgdo ou empresas com as quais mantém vinculo de trabalho.

No ato da inscricdo, a mée ou responsavel legal devera indicar a regido para
a qual deseja pleitear a vaga, sendo permitida a inscricdo para uma Unica
Regido, bem como informar os critérios de prioridade de atendimento que
pOSsuli.

Para a validacdo da inscri¢cdo é necessario que a mae ou responsavel legal
compareca a SEMED, em qualquer dia util do més, portando copia e original
dos seguintes documentos:

Documentos obrigatdrios

1. Certiddo de nascimento ou documento de identificacdo da crianca
com foto;
2. Caderneta de satde da crianga com tipagem sanguinea;

Documentos para recadastramento da fila de creches em cada Regional
de Ensino:

1. CPF dacrianca;
2. CPF da mae, do pai ou do responsavel legal;
3. Carteira de Identidade da mae, do pai ou do responsavel legal;



4. Comprovante de residéncia da mée, do pai ou do responsavel legal
ou declaracgdo de proprio punho;

5. Documentos que comprovem os Critérios de Prioridade para o
Atendimento, constantes no Quadro 01 do Manual,

6. Documentacdo comprobatdria do quantitativo de filhos mencionados
na inscri¢do (Certidao de nascimento);

7. Declaracdo de responsabilidade legal, caso seja necesséario.

ANEXOS

ANEXO 01: Declaragdo de Recusa de Vaga

DECLARACAO DE RECUSA DE VAGA

Eu, ,
portador(a) do Registro de Identidade (RI) n° e do Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF) n° , responsavel pelo(a) menor
, nascido(a) em / / , recuso a vaga ofertada na
Creche , Situada no
Endereco ;

por motivo de

(Local e Data)
Assinatura (igual a documentacédo apresentada)

ANEXO 02: Declaragdo de Trabalho Informal/Autdnomo

DECLARACAO DE TRABALHO INFORMAL/AUTONOMO

Eu, ,
portador (a) do Registro de Identidade (RI) n° e do Cadastro
de Pessoa Fisica (CPF) n° , declaro para os devidos fins

que somos trabalhadores (a) () Informal () Autdnomo(a), sem vinculo empregaticio e



exerco atividade de
tendo como renda: () Diaria () Semanal () Mensal o valor de R$

Estou ciente de que a omissdo de informagdes ou a apresentacdo de dados ou
documentos falsos e/ou divergentes implicam em alteracdo no processo de classificacdo
e selecdo para o encaminhamento de matricula na Educacao Infantil.

Declaro, ainda, que as informagdes constantes nesta declaragdo sdo de minha
responsabilidade, e caso sejam inveridicas, responderei em conformidade com a

legislagéo vigente.

(Local e Data)
Assinatura (igual a documentacao apresentada)

ANEXO 03: Encaminhamento para Vaga de Creche

ENCAMINHAMENTO PARA VAGA DE CRECHE

A Secretaria Municipal de Educacéo - SEMED

encaminha a
crianca , hascido e / /,
(CPF) n° , para a  matricula para a  serie

. A matricula devera ser efetuada no prazo de 1 (um) dia
util com a apresentacdo dos seguintes documentos:

o Certidao de nascimento ou documento de identificagdo da crianga com foto;
o Caderneta de satde da crianga com comprovante de vacinacdo atualizado;

o Documento de identidade da mée, do pai ou do responsavel legal;

e CPF da mae, do pai ou do responsavel legal;

o CPF da crianga;

o Comprovante de residéncia da mée, do pai ou do responsavel legal;

e 2 (duas) fotos 3X4 da crianga.

(Local e Data)
Assinatura (Servidor responsavel pelo encaminhamento)



ANEXO 04: Declaragdo de Responsabilidade Legal

DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE LEGAL

Estou ciente de que a omissdo de informagdes ou a apresentagdo de dados ou
documentos falsos e/ou divergentes implicam em alteracdo no processo de classificagcéo
e selecdo para o encaminhamento de matricula na Educacdo Infantil — Creche, ao que
me responsabilizo integralmente para efeitos civis, legais e trabalhistas no que se refere
aos dados, especialmente os de ordem financeira.

Declaro, ainda, que as informagdes constantes nesta declaracdo sd&o de minha
responsabilidade e, caso sejam inveridicas ou discrepantes com a realidade, responderei
em conformidade com a legislacdo vigente.

(Local e Data)
Assinatura



