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\ Oficial Eletrénico \ Sumula: Regulamenta os Procedimentos
i N°196/2021 - Data: de 13 | Administrativos nos Centros Municipais de
| desetembro de 2021. ! Educacdo infantil (CMEls), e da outras
------------------ = providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, no uso de suas atribuicdes, conferidas
por meio do decreto 5487/21 de 01 de janeiro de 2021, em conformidade com a legislacao

e,

Considerando que o numero de criangas com faixa etaria para frequentar os

Centros Municipais de Educacao Infantil excedo o numero de vagas disponiveis;
Considerando que o numero de criancas com faixa etaria para frequentar os
Centros municipais de Educacao Infantil excede o niumero de vagas disponiveis;
RESOLVE

CAPITULO |

Disposig¢oes Gerais

Art.1° - A Central de Vagas, baseando-se na Constituicado Nacional de 1988, Art.7°
e na LDB, LEI 9394/96, Art.29° devera respeitar as diretrizes e critérios estabelecidos

nessa Portaria.



§1° A primeira etapa de intengdo de vagas sera realizada pela internet, sendo os
pais ou responsavel legal pela crianga, realizar o preenchimento do cadastro no site da

Prefeitura de Fazenda Grande: http://sisweb.fazendariogrande.pr.gov.br/cadastrovagas/

§2° Respeitar a classificagdo da lista de espera para efetivagdo da matricula.
§3° As rematriculas serdo obrigatoriamente realizadas nos CMEls, no final de cada

ano letivo.

Art.2° - O processo de admisséo obedece a trés momentos distintos, sendo eles:
| -Cadastro de intencao por vaga, realizado pelo sistema online, descrito acima.
Il - Selecao das familias; confirmagao de dados do cadastro.

[Il - Matricula da crianca.

Secao |

Do cadastro de intencao de vaga

Art.3° - No preenchimento do cadastro de intencdo por vaga deverdo ser

observados os seguintes requisitos:

| - Realizar a inscrigdo do cadastro no site da Prefeitura, citado no Art.1°.

Il - O fornecimento, pela familia, de todas as informagdes prestadas sera de
exclusiva responsabilidade dos pais ou responsavel legal da crianga, sendo essa
comprovada no ato da andlise de documentos comprobatérios referidos na segunda etapa
do processo da matricula.

Il - As criangas com Necessidades Educacionais Especiais serdo inclusas nos
Centros Municipais de Educagao Infantil, havendo a disponibilidade da vaga, passando
pelo processo de selegao e obedecendo ao critério de vaga. A familia sera orientada que
mesmo a crianga frequentando o CMEI, devera haver continuidade no acompanhamento
em instituicdes especializadas, sendo, entdo, de responsabilidade da familia atender ao
solicitado pela instituicdo indicada

IV - O site de inscricdo sera aberto 02 (duas) vezes ao ano, uma vez no 1°

Semestre e a outra no 2° Semestre do ano letivo.



Secao

Da selecao das familias

Art.4° - A selegcdao é uma etapa realizada pela Central de Vagas da Secretaria
Municipal de Educacéo, sempre que houver disponibilidade de vagas. O processo inicia
assim que se finalizar o periodo de inscricdo. O critério estabelecido para classificacdo
das familias inscritas respeitara a seguinte ordem:

§1° - Crianga cuja méae se enquadra na Lei n°® 11.340/2006 (Maria da Penha).

§2° - Crianca desabrigada.

§3° - Como parte do processo de selegado, sera facultado visita as familias, para
constatacdo dos dados, e caso necessario, deve ser realizado exclusivamente por
Assistente Social credenciado no CRESS — Conselho Regional de Servigo Social.

§4° -Crianca cuja familia seja beneficiada pelo bolsa familia.

§5° - Menor rena per capita.

Secao lll

Da confirmacao da documentagao e matricula

Art.5° - As familias selecionadas deverao comparecer a Central de Vagas, a fim de

efetivar a matricula da crianga, munidas dos seguintes documentos:

» cOpia da certiddo de nascimento da crianga (original e copia);

» cOpia da carteira de vacina (carimbo das vacinas, identificagdo da crianga
e a nota do APGAR - (peso e altura da crianga ao nascer));

« comprovante de residéncia atual, preferencialmente taldo de luz.

» copia do RG e do CPF dos pais e/ou responsavel pela crianga;

* copia do comprovante de rendimento mensal de todos os membros da
familia: (declaragcao de trabalho — empresa, autbnomo, mensalista ou
diarista — assinado e carimbado pela empresa a qual trabalha sendo CPF
ou CNPJ);

* exame pré-admissional realizado na Unidade Basica de Saude;



* pais menores de 18 anos, deverdo estar acompanhados dos

responsaveis (maiores de idade), na efetivagdo da matricula.
Art.6° - As familias selecionadas terdo um prazo de no maximo 3 (trés) dias

Uteis para a apresentacdo da documentacdo necessaria para a efetivacdo da

matricula, apos o prazo, sera cedida a vaga para outra crianga.
Secgao IV
Matricula
Art.7° - A efetivacdo da matricula somente sera feita na Unidade Escolar, apos a

entrega da documentacgao, verificagdo e comprovagao das informag¢des na Central

de vagas.

SecaoV

Rematricula

Art.8° - A rematricula sera realizada anualmente nos Centros de Educagéao Infantil.

Secao VI
Do Horario de Funcionamento dos CMEls
Art.9° - O horario de atendimento do Centro Municipal de Educagao Infantil
compreende o periodo entre 07h30 as 17h00, sendo que a entrada devera ocorrer

das 07h30 as 08h15 e a saida das 16h15 as 17h00.

Paragrafo unico — Em casos em que 0s pais ou responsaveis precisarem chegar

com a crianga apos o horario estabelecido nesta Portaria, esta somente podera



permanecer no CMEI caso chegue até as 11h00 e munido do respectivo atestado

médico que justifique o atraso.

Secgao VII

Da formacgao das turmas

Art.10° - O numero total de criangas ndo devera exceder a capacidade padrao
estabelecida para os Centros Municipais de Educagao Infantil, seguindo a
Deliberagao N° 02/14 do Conselho Estadual de Educagdo — CEE/PR.

Art.11° — A organizacédo de grupos infantis deve respeitar as condi¢gdes concretas
de desenvolvimento das criangas e suas singularidades, bem como o0s espagos
fisicos, equipamentos e materiais pedagdgicos existentes na escola, tendo como
parametro a seguinte relagéo professor/crianga (Deliberagdo n°® 02/14, Art. 9°):

| — do nascimento a um ano de idade — até seis criangas por professor;

Il — de um a dois anos de idade — até oito criangas por professor;

lIl — de trés a quatro anos de idade — até quinze criangas por professor.

Secao VI

Da permuta

Art.12° — A permuta somente sera realizada mediante a manifestacéo das
familias interessadas, em contato direto na Central de Vagas, e esta entrara em
contato com a diregao dos Centros Municipais de Educacao Infantil.

Na efetivagcdo da permuta seréo exigidos os seguintes documentos:

* declaracédo de matricula;

* cOpia do parecer descritivo da crianga;

» cOpia da certiddo de nascimento da criancga;

» documentacgao descrita no Art°® 5.



CAPITULO I

Do desligamento da crianca

Art. 13° — Em funcéo da existéncia de um Cadastro de lista de espera de criancas
que necessitam de vagas nos Centros Municipais de Educacéo Infantil, a crianga podera
ser desligada quando ocorrerem as seguintes situagdes:

| — apds 15 (quinze) faltas consecutivas num periodo de um més ou 30 (trinta)
faltas alternadas num periodo de 03 (trés) meses, sem apresentacao de atestado médico
ou justificativa antecipada;

Il — por interesse da familia.

CAPIiTULO I

Dos casos a serem acompanhados pelo Conselho Tutelar

Art.14° — Os encaminhamentos de solicitagbes de vagas feitas pelo Conselho
Tutelar serdo enviados a Central de Vagas, para analise e oferta de vaga conforme

disposto no artigo 1° e respectivos paragrafos.

CAPITULO IV

Secao |

Da organizagao administrativa

Art.15° — O Centro Municipal de Educagao Infantil deverda manter a seguinte

documentacao:

| — Em relagao a pasta da familia da crianga:
¢ Ficha de matricula, que devera ser renovada ao final do periodo letivo, ou
conforme as mudancas de informacoes;

e Ficha familiar (utilizada para anotar as ocorréncias referentes a familia);



e Ficha de identificagdo da crianga (Histéria da criancga);

e Termo de responsabilidade para autorizacdo de retirada da crianga do
CMEI (a partir de 14 anos);

e Laudos médicos e atestados;

e Declaracéo de desligamento;

e Termo de compromisso dos pais;

e Documentos solicitados no ato da matricula;

e Relatério referente ao desenvolvimento da crianga no CMEI,

¢ Ficha de autorizacao de fotos e videos.

Il — Em relagao a pasta individual dos funcionarios do CMEI:
e Carta de apresentacao;
e Ficha funcional;
e Declaracdo de comparecimento ao médico, nos casos de consultas
médicas;
o Copias de adverténcias e penalidades;
e Outros dados significativos em relagéo ao funcionario;
e Folhas ponto dos meses anteriores;
e Declaracio de escolaridade/certificados;
¢ Ficha de ocorréncias;

e Copia do RG, CPF, Titulo de Eleitor e comprovante de residéncia

atualizado.

Paragrafo unico: Todos os dados constantes na ficha funcional devem ter a

ciéncia do funcionario, sempre que necessario.

Art.16° — A ficha de frequéncia dos funcionarios devera seguir os procedimentos

estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educacéo.



Secao

Do Livro de Registro de Classe

Art.17° — Os nomes das criangas deverdo ser anotados corretamente no livro de

registro de classe, de acordo com a certiddo de nascimento dos menores.

§1°- Cabe ao responsavel pela turma, com supervisdo do Coordenador
Pedagogico, efetuar o acompanhamento e atualizag&o do livro de registro de classe, que
devera ser realizado diariamente.

§2° - Os livros de registro de classe devem conter os registros dos campos de
experiéncias/atividades significativas trabalhados diariamente, permanecendo na
secretaria do Centro Municipal de Educacido Infantil, a disposicdo, para qualquer

eventualidade.

Secao lll

Do livro e/ou ficha de ocorréncia por nivel

Art.18° — O livro e/ou ficha de ocorréncia tem por objetivo registrar as ocorréncias
significativas de cada nivel e do CMEI como um todo. Cada sala referéncia deve possuir

um livro e/ou ficha de ocorréncia para os registros necessarios referentes aquela turma.

Secao IV

Da agenda individual

Art.19° — A agenda individual tem por objetivo estabelecer a comunicagao
constante entre a familia e o CMEI, por meio de anotacbes diarias de ocorréncias do
cotidiano da crianga tanto em casa como nas dependéncias da instituicdo. A agenda deve
ser vistada diariamente pelas professoras e pela familia, deve permanecer com a crianga

e pode ser providenciada pela familia ou pelo CMELI.



Secao V

Do livro ata

Art. 20° - O livro ata tem por objetivo registrar as reunides com os pais, comissdes,
funcionarios e outras, tais como visitas, exposi¢des, podendo também ser usado como
livro de assinaturas. Deve ficar sob a responsabilidade da direcdo e permanecer

arquivada na secretaria da instituicao.

Paragrafo unico — No final de cada reunido, a ata devera ser lida e assinada pelos

participantes.

Secao VI

Do registro de material permanente

Art.21° — Todo o acervo do material permanente do CMEI devera ser registrado em

livro préprio.

Art. 22° — Quando o diretor do Centro Municipal de Educacgédo Infantil assumir ou
deixar a instituicdo devera fazer o levantamento de todo o material permanente existente

no Centro Municipal de Educacao Infantil, inventariando-o.

§1° - Sempre que ocorrer a aquisicdo de material permanente pelo CMEI, a
Secretaria Municipal de Educagao, devera ser informada para que seja feita a inclusdo do
bem no patriménio publico.

§2° - Todo o remanejamento de material permanente devera ser anotado para

resguardar a responsabilidade do diretor do CMEI que assumir ou deixar a diregao.

Secgao VII
Da saida das criangas para aula campo promovidos pelo Centro Municipal de

Educacao Infantil

Art.23° — Para aula campo, a equipe de gestao do Centro Municipal de Educagao

Infantil providenciara autorizagao, colhendo assinatura do pai, mae ou responsavel.



Secgao VIII

Do recebimento de material de consumo

Art.24° — O material de consumo do Centro Municipal de Educacgao Infantil devera
ser padronizado.

Art.25° — As notas de entrega de alimentagao tais como cereais, carne, verduras,
leite, e outros alimentos, devem ser datadas, especificando o nome por extenso de quem

recebeu, bem como assinadas e arquivadas.

Art.26° — O servidor que receber o material no Centro Municipal de Educacgéao
Infantil devera verificar:

| — Se os produtos correspondem a quantidade e se conferem com a nota
especificada em contrato;

Il — O estado de conservagao dos produtos;

Il — A data de fabricacao e o prazo de validade dos produtos, bem como o carimbo
da Inspecéo Federal (S.I.F);

IV — As notas dos demais materiais tais como pedagdgicos, limpeza, higiene e
outros, deverao seguir o mesmo processo, ficando arquivadas a disposi¢cao da direcao do

Centro Municipal de Educacao Infantil.

§1° - Caso haja alguma irregularidade, o funcionario que a constatar devera
comunicar a direcao da referida institui¢ao.
§2° - Eventualmente, a complementagdo de material de consumo podera ser

solicitada, desde que a justificada junto a Secretaria Municipal de Educacéao.

Secao IX

Do horario de trabalho dos funcionarios

Art.27° — Todos os funcionarios dos CMEIs deverdo cumprir o horario de trabalho
definido pela equipe de gestao, de acordo com a Secretaria Municipal de Educagao, nao

excedendo a 08 (oito) horas diarias de trabalho.

Art.28° — O critério para a definicdo do horario a ser cumprido pelo funcionario sera

o interesse publico no que tange a necessidade de atendimento a crianga, ndo podendo



ser alterado sem autorizagdo da equipe de gestdo do Centro Municipal de Educacao

Infantil.

Secao X

Do horario de descanso dos funcionarios

Art.29° — O horario de descanso intrajornada dos funcionarios ndo podera ser
inferior a 01 (uma) hora nem superior a 02 (duas) horas diarias, e, quando realizado nas
dependéncias do Centro Municipal de Educacado Infantil, devera ser em locais

determinados pela diregao, respeitando a rotina do CMELI.

Art.30° — O funcionario ndo deve realizar atividades incompativeis com funcéo,

nem mesmo nos horarios de descanso das criancas.

Art.31° — E proibido fumar e consumir bebidas alcodlicas nas dependéncias dos
CMEls.

Secgao XI

Do remanejamento de funcionarios na instituigcao

Art. 32° — Deve-se evitar a rotatividade de profissionais — educadores, professores
e funcionarios — dos CMElIs, tendo em vista a importancia do estabelecimento de vinculos

de afetividade entre esses profissionais e as criangas atendidas.

Art. 33° — Os funcionarios poderdao ser remanejados quando nao estiverem
desempenhando seu trabalho adequadamente, quando n&o estiverem se adaptando ao

atendimento de determinada faixa etaria, ou se estiverem acarretando prejuizo a crianga.

Paragrafo unico: Essa medida devera ser tomada apds estudo da situagao fatica
pela equipe do proprio Centro Municipal de Educacéao Infantil, submetendo-se o caso a
analise e decisdo da Secretaria Municipal de Educacido, ambos tomando sempre atitudes
coletivas e nunca individuais e atendendo ao Estatuto do Servidor Publico, no caso dos

servidores.



Art.34° — Tendo em vista, as caracteristicas proprias de desenvolvimento das
criangas do Infantil ao Infantil 3, cuja dependéncia bio-psico-fisica ainda é muito

acentuada, esses niveis deverao ser atendidos por mais de um funcionario.

Secgao Xli

Da supervisao

Art.35° — Cabe a Secretaria Municipal de Educagao dar o assessoramento para a
atualizagdo da Proposta Pedagdgica elaborada pelos Centros Municipais de Educagéo
Infantil. Para tanto, os gestores dos CMEIs promoverédo, coletivamente, avaliagcbes

constantes da Proposta Pedagadgica, propondo reformulagdes sempre que necessario.

Art.36° — Os funcionarios dos Centros Municipais de Educacado Infantil terdo

acompanhamento dos gestores, seguindo as fungdes fixadas no Regimento.

Art.37° — O funcionario responsavel pela cozinha devera receber e cumprir
orientacdes da nutricionista responsavel pelos CMEls, considerando as condi¢des reais

do Centro.

Secao Xlll

Da formagao continuada

Art.38° — A formagédo continuada sera ofertada com o objetivo de orientar os
funcionarios sobre o direcionamento das praticas docentes e nao docentes, devendo

atender as atribuigdes das fungdes.

Art. 39° — a participagao dos funcionarios na formagéo continuada acontecera

durante o ano letivo.



Secgao XIV

Do termo de compromisso dos pais

Art.40° — O pai, mae ou responsavel legal pela crianga atendida pelo CMEI devera
assinar o termo de compromisso, no qual constardo as responsabilidades a serem

assumidas.

Paragrafo unico — O termo de compromisso devera ser assinado em duas vias,
ficando uma anexada a pasta da crianga e a outra devera ser entregue aos pais e/ou

responsaveis.
Art.41° — Em caso de descumprimento de obrigacbes constantes do termo de

compromisso por parte das familias, o diretor do Centro Municipal de Educagao Infantil

devera tomar as medidas previstas no Regimento.

CAPITULO V

Das Disposi¢oes Gerais

Art.42° — Nos casos omissos nessa Portaria, sera acionada uma comissido com

representantes dos 6rgaos competentes para a resolugao da situagao.

Art.43° — Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposicdes em contrario, e em especial da Portaria n°.04/21 — SME.

Fazenda Rio Grande, 13 de setembro de 2021.
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Cesar Alberto Tavares de Oliveira

Secretario Municipal de Educacgao
Decreto n° 5801/2021



