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INSTRUCAO NORMATIVA 02/2023

Orienta normatiza os procedimentos de
Transferéncia On-line entre escolas municipais,
e inclusdo de laudos da Educag¢ao Infantil
(CMEI), Infantil 4 e 5 das escolas, e Ensino
Fundamental dentro do Sistema de Registro
Escolar SERE- Escola Web.

A Secretaria Municipal de Educagdo, no uso de suas atribuigdes, instrui e
normatiza os procedimentos de Transferéncia On-line entre instituigdes municipais de
Fazenda Rio Grande, e inclusdo de laudos de alunos da Educagao Infantil dos CMEIS e
Infantil 4 e 5 das escolas, no Sistema de Registro Escolar SERE- Escola Web, a partir no

ano letivo de 2023.

1. Tramitagao de Transferéncia On-line

1.1 A Transferéncia Online, é aplicada para matriculas ativas no ano letivo, entre a
Instituicdo de Ensino de ORIGEM (alunos esta matriculado e frequentando) para
Instituicdo de Ensino de DESTINO (disponibiliza a vaga e solicita a transferéncia)

1.2 A partir do ano letivo de 2023, os procedimentos de Transferéncia Online seréo
admitidos entre escolas municipais de Fazenda Rio Grande.

1.3 Fica desobrigado aos pais ou responsaveis retirar a Declaracao ou Atestado de
Vaga da escola de DESTINO, para efetivar a transferéncia, uma vez que solicitado no
Sistema SERE, é emitido um comprovante de vaga.

1.4 Apesar da utilizac@o da Transferéncia Online, os documentos obrigatérios para
efetivacdo da matricula, deve ser entregue pelo responsavel no ato da matricula.

1.5 O prazo de efetivagdo da Transferéncia Online, bem como para efetivar a

matricula na instituicdo de ensino é de 3 dias uteis.
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2. Acesso a fungao Transferéncia Online

21 A funcdo de Transferéncia Online esta disponivel no SERE em:
MENU>TRANSFERENCIA ONLINE.

2.2 Dentro do menu da Transferéncia Online, a escola de DESTINO podera solicitar
a Transferéncia através do CGM do aluno, ao clicar em
MENU>MENU>TRANSFERENCIA ONLINE>SOLICITACOES>Digita o CGM do
aluno>PESQUISAR.

2.3 Para fins de arquivo e eventuais comprovagdes, o Sistema SERE permitira a
emissdo do Comprovante de Solicitagao de Transferéncia Online pelas instituicdes
envolvidas.

24 A solicitagdo da Transferéncia Online é permitida exclusivamente pelo
responsavel legal indicado no cadastro do estudante no Sistema SERE.

2.5 E vedado o atendimento de solicitagdes de Transferéncia Online pela mstltungao
de ORIGEM, quando o solicitante ndo for o responsavel legal pelo estudante, salvo
situacdes amparadas pela legislagdo vigente em casos de Rede de Protegdo (nesses
casos, a instituicdo deve entrar em contato com a equipe de Rede de Protecao da SME,

ou Documentagao Escolar).
3. Cancelamento e/ou Desisténcia e Indeferimento da Transferéncia Online

3.1 O cancelamento/desisténcia da solicitagdo de Transferéncia Online podera ser
requisitado pelo responsavel legal enquanto a instituicido de ORIGEM n&o movimentar a
matricula no Sistema SERE.

3.2 Ao ser cancelada a solicitagao, encerra-se o processo de Transferéncia Online,
nao sera possivel retoma-la.

3.3 No caso de indeferimento, a instituicdo de ensino de ORIGEM devera indeferir
a solicitacao quando:

a) Solicitante informado pela instituicao de DESTINO diferente do informado no
cadastro do estudante no Sistema SERE, salvo excecbes de Rede de

Protecao, que devera ser informado a Equipe de Gestdo Escolar ou a Rede de



PREFEITURA DE

“EAZENDA  PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
RIO GRANDE SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

oy

Protecao da SME.

b) Divergéncia entre serie de escolarizagdo em curso pelo estudante na
instituicado de ORIGEM e a disponibilizada pela instituicdo de DESTINO.

¢) Pendéncias de documentos previstos como obrigatorios na instituigdo de
ORIGEM. Caso haja pendéncias, a equipe de Gestdao da SME deve ser
informada, para realizar a busca pelo documento, se ja anteriormente
solicitado, sem retorno. Essa busca nao desobriga os responséaveis a entregar
a documentagao completa.

d) Uma vez indeferida a solicitagdo, a instituicho de DESTINO devera informar
imediatamente o responsavel, orientando-o como proceder na resolugdo do

problema.
4. Emisséao, assinatura e envio de documentos escolares

4.1 E de responsabilidade da instituicio de ensino de ORIGEM emitir, assinar,
anexar e arquivar na pasta individual do estudante os seguintes documentos de
transferéncia:

a) Guia de Transferéncia;

b) Ficha Individual;

¢) Historico Escolar.

4.2 E de responsabilidade da instituicio de ensino de ORIGEM, transcrever as
informacbes escolares contidas em documentos apresentados na matricula do
estudante.

4.3 E de responsabilidade da instituicdo de ensino de ORIGEM enviar os
documentos originais para a instituicdo de ensino de DESTINO.

4.4 Quando nao for possivel transcrever no Sistema SERE as informacgdes da vida
escolar do estudante, este documento deverd ser encaminhado como anexo no
processo de Transferéncia Online, e o original ser encaminhado junto com os
documentos de transferéncia para escola de DESTINO, devendo a copia ficar anexada
na pasta individual do aluno.

45 E de responsabilidade dos pais ou responsaveis solicitar e retirar os
documentos de transferéncia, caso necessite de uma via original.

4.6 E de responsabilidade da instituicdo de ensino de ORIGEM, assinar todos os
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4.6 E-de responsabilidade da instituicdo de ensino de ORIGEM, assinar todos os
documentos e todos os campos disponiveis para assinatura.

4.7 Ap6s a movimentagdo de transferéncia e caracterizagdo da matricula do
estudante para transferido, a instituicao de ensino de ORIGEM devera arquivar na pasta

individual os documentos escolares obrigatorios.
5. Finalizagao e insercao de nova matricula

5.1 No Sistema SERE, a instituicdo de DESTINO podera finalizar o processo de
Transferéncia Online clicando na notificagdo da tela inicial, conforme:
MENU>TRANFERENCIA ONLINE>LISTAGEM DE LIBERACOES.

52 No Sistema SERE, ¢é possivel consultar as solicitagdes em:
MENU>TRANSFERENCIA ONLINE>LISTAGEM DE SOLICITACOES.

5.3 Para liberar a Transferéncia Online, deve acessar o MENU>TRANSFERENCIA
ONLINE>LIBERACOES>DIGITAR O CGM>PESQUISAR. Ao liberar a Transferéncia
Online deve ser anexados, no Sistema SERE, os documentos de transferéncia: Guia de
Transferéncia, Ficha Individual e Histérico Escolar, devidamente assinados em todos os

campos.
5.4 A instituicdo de DESTINO devera efetivar a matricula no Sistema SERE.

6. Anexacgao de Laudo de alunos da Educacéao Infantil e Ensino Fundamental

6.1 A anexacgao de laudos de alunos da educacao infantil do CMEI e das escolas, e
do ensino fundamental € necessaria para formalizar os atendimentos que o aluno
recebera em sua vida escolar enquanto pertencer a rede de ensino.

6.2 Os laudos devem corresponder aos Atendimentos Educacionais
Especializados, que estao disponiveis nos Sistema SERE.

6.3 E de responsabilidade do documentador escolar inserir o laudo do aluno no
sistema SERE, e reportar a equipe pedagodgica, assim que receber o documento do
aluno.

6.4 O documentador escolar em parceria com a equipe pedagdgica da instituicao,

deve informar quais atendimentos serdo realizados para aluno, dentro do Sistema

SERE.
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permitido que nenhum campo fique em branco. .

6.6 Para anexar o laudo, o documentador deve acessar o Sistema SERE, em
MENU>ALUNO>ALTERAR/EXCLUIR> DIGITAR O CGM>PESQUISAR. Abrira a tela
com as informacgbées do aluno, que podem ser alteradas. Ao rolar a tela, tera a

informagéo conforme segue:

Tipo de deficiéncia, transtorno do espectro autista ou altas habitidades/superdotagdo

O documentador escolar auxiliado pela equipe pedagdgica, devera informar qual é

o laudo a ser anexado.

. - . , . -
Ao selecionar as opgdes corretas, devera clicar no simbolo para abrir a opgao
de anexar o laudo. O documento em pdf deve estar salvo no computador, para que seja

possivel anexa-lo, conforme segue:

Ansexar arguivo

Transtorno do Espectro Autista
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Para anexar o laudo, o documentador devera clicar na opgao m onde
abrira uma pasta, permitindo a escolha do documento, salvo previamente.
6.7 Apbs anexar o laudo, o documentador, auxiliado pela equipe pedagégica,

devera informar quais atendimentos o aluno recebera, conforme segue:

Necessidades Especiais

Locomogdo Adaptagio de Material Didético Recursos Humanos Recurzos para participagio epy avallagtes

| Atendimento Educacional Especializado - Recebe escolarizacio em putro espace {diferente da escola)

) e NEo Recsbe L et < Em Haspial Lige-

m

En Romicite

6.8 Apos alteragOes, basta clicar em salvar, para que sejam salvas as informacgoes

inseridas.
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Guilherme Silv L{ Carlos
Diretor Geral- SME
Decreto 6324/2022



