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A Educacao Infantil, a partir da Constituicao 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 Edu-
cacado Nacional (LBD, Lei n° 12.796, de 2013), é definida como a primeira etapa da Educacao
Basica, concedendo-lhe um carater pedagdgico e garantindo direitos especificos as crian-
cas de O (zero) a 5 (cinco) anos.

A Educacao Infantil, bem como a forma de sua oferta, € definida nos artigos 29 e 30 da LDB:

Art. 29. A educacao infantil, primeira etapa da educacao basica, tem como fi-
nalidade o desenvolvimento integral da crianca de até 5 (cinco) anos, em seus
aspectos fisico, psicolégico, intelectual e social, complementando a acido da
familia e da comunidade. (Redacio dada pela Lei n° 12.796, de 2013)

Art. 30. A educacao infantil sera oferecida em:

- creches, ou entidades equivalentes, para criancas de até trés anos de idade;

- pré-escolas, para as criancas de 4 (quatro) a 5 (cinco) anos de idade. (Redacio
dada pela Lei n° 12.796, de 2013).

Na Rede Publica de Ensino do Distrito Federal, a Educacao Infantil é oferecida em Uni-
dades Escolares (UEs), em Instituicoes Educacionais Parceiras de Educacao Infantil (IEPs) e
em instituicoes habilitadas no Programa de Beneficio Educacional-Social (PBES), denomina-
do “Cartao Creche”.

Este Manual de Procedimentos para Atendimento a Educacao Infantil - Creche tem
como objetivo orientar os procedimentos de normatizacao e padronizacao referentes a ocu-
pacao de vagas na Educacao Infantil - Creche nas UEs da Rede Publica de Ensino do Distrito
Federal, nas IEPs e nas Instituicdes Educacionais da Rede Privada que estao habilitadas no
Programa de Beneficio Educacional-Social (PBES), nos termos da Lei Distrital n° 7.064, de 11
de janeiro de 2022, em regime de tempo integral de 10 horas diarias, a criancas de até 3 (trés)
anos (artigo 2, inciso VII).

O atendimento de criancas na faixa etaria de 4 (quatro) meses a 3 (trés) anos completos,
ou a completar até 31/03 do ano corrente ao beneficio, em creches, € gradativo e sera asse-
gurado conforme disponibilidade de vagas:

e BercarioI: 4 (quatro) a 11 (onze) meses completos ou a completar até 31/03 do ano corrente;

e Bercario II: 12 (doze) a 23 (vinte e trés) meses completos ou a
completar até 31/03 do ano corrente;

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.




O atendimento de criancas na faixa etaria de 4 (quatro) a 5 (cinco) anos completos, ou a
completar até 31/03 do ano corrente, em escolas, tem a oferta gratuita e obrigatéria e garan-
tida a matricula em UE da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal:

e 1°Periodo: 4 (quatro) anos completos ou a completar até 31/03 do ano corrente;

e 2°Periodo: 5 (cinco) anos completos ou a completar até 31/03 do ano corrente

EDUCAGCAO INFANTIL
1° CICLO PARA AS APRENDIZAGENS

CRECHE PRE-ESCOLA
Bebés: 4 meses a 1 ano e 6 meses Criancas pequenas: 4 anos a 5 anos e
Criancas bem pequenas: 1 ano e 7 meses a 3 anos e 11 meses 11 meses
Beb,és‘ I Beb,és‘ I Criancas Bem | Criancas Bem Criancas Pequenas Criancas
(BercarioI) (Bercario II) Pequenas Pequenas II I Pequenas II
(Maternal I) (Maternal II) . i . i
4allmeses | 12 a 23 meses (1° Periodo) (2° Periodo)
completos completos 2 anos 3anos 1 1
oua oua completosoua | completosou a 4 anos COIITIItJ etots, 5anos com113 <tatos
completar até | completar até | completar até | completar at¢ | Ol acompletarate | ouacompletar
31/03/2023 | 31/03/2023 | 31/03/2023 | 31/03/2023 31/03/2023 até 31/03/2023

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

Por isso, o Governo do Distrito Federal, em conjunto com a Secretaria de Estado de
Educacao, por meio da Subsecretaria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacio (SU-
PLAV) tem envidado esforcos na tentativa de ampliar a oferta de vagas na etapa de Educa-
cao Infantil - Creche, levando-se em consideracao a necessidade de atendimento as crian-
cas das Regides Administrativas do DF e apoiando-se no Plano Distrital de Educacéo (PDE),
aprovado pela Lei n°® 5.499, de 14 de julho de 2015, que dispde na Meta 1:

Universalizar, até 2016, a educacio infantil na pré-escola para as criancas de 4
a 5 anos de idade e ampliar a oferta de educacao infantil em creches publicas
e conveniadas, de forma a atender no minimo 60% da populacao dessa faixa
etdria, sendo no minimo 5% a cada ano até o final de vigéncia deste Plano
Distrital de Educacio - PDE, e ao menos 90% em periodo integral. (grifo nosso)



Nessa perspectiva, a SEEDF apresenta acoes realizadas para ampliacao de vagas em
creches, com acdes que se complementam, a saber:

1. Expansao das parcerias - MROSC (Marco Regulatério das Organizacdes da Sociedade Civil);
2. Aumento de vagas por Centro de Educacio da Primeira Infancia (CEPI);

3. Atendimento em CEPI exclusivo para criancas de O (zero) a 3 (trés) anos de idade;

4. Programa de Beneficio Educacional-Social (PBES) - Cartao Creche;

5. Construcio de novas creches, entre elas constando o aumento de vagas em Instituicoes
Educacionais Parceiras.

Portanto, este Manual busca orientar e melhorar o acesso a etapa da Educacao Infan-
til para creche e pré-escola, em carater excepcional, com atendimento em tempo integral,
apoiando-se nas diretrizes gerais, nos critérios sociais de prioridade de atendimento, bem
como nos procedimentos de inscricao, classificacao/selecao e encaminhamento dos candi-
datos inscritos no Cadastro de Solicitacdo de Vagas.




2. BREVE HISTORICO

Em observancia aos documentos supracitados, nota-se a necessidade de atualizacido
do Manual de Procedimentos para o Atendimento a Educacio Infantil
- Creche e Pré-Escola (0 a 5 anos em tempo integral) em Unidades Es-
colares da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal e Instituicoes
Parceiras para melhor adequa-lo ao contexto vigente.

Para tanto,a SUPLAV, por meio da Diretoria de Acompanha-
mento da Oferta Educacional (DIOFE) e da Geréncia de Suporte
e Oferta as Instituicoes Educacionais Parceiras (GINP), iniciou o
Grupo de Trabalho com participacdo de érgios internos e exter-
nos, constituido pela Portaria SEEDF n° 373, de 2021, com publica-
cdo no DODF ano I, edicido n° 144, secao I, pagina 46, de 2 de agosto
de 2021, a fim de que a Rede Publica de Ensino do Distrito Federal te-
nha um documento atualizado, e que acolha sugestdes da comunidade
escolar em prol da construcio de uma acdo norteadora que normatize
e padronize os procedimentos referentes a ocupacao de vagas na Edu-
cacao Infantil - Creche.

Assim, as Unidades Regionais de Planejamento Educacional e
de Tecnologia na Educacao, responsaveis pela execucao das acoes ineren-
tes ao processo de matricula nas Instituicées Educacionais de Educacao Infantil que ofertam
creche com atendimento integral, devem observar as orientacdes constantes neste Manual
e implementa-las.

O Grupo de Trabalho reforca as indicacoes da Portaria SEEDF n° 798, de 16 de agosto de
2022, que altera a Portaria n° 175, de 27 de maio de 2019, que instituiu as Diretrizes Pedago-
gicas e Operacionais para as Instituicées Educacionais Parceiras que ofertam Educacao In-
fantil, conforme o inciso III, paragrafo unico, do artigo 105 da Lei Organica do Distrito Fede-
ral (LODF) e do Regimento Interno da Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal.

Por fim, o trabalho desse grupo referencia a importancia da Educacao Infantil, pri-
meira etapa da Educacao Basica, como direito humano e social de todas as criancas até 5
(cinco) anos de idade, sem distincao alguma, conforme Resolucdo CNE/CEB n° 5, de 2009
- Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Infantil, oferecida em creches e pré-
-escolas, as quais se caracterizam como espacos institucionais nio domésticos que consti-
tuem estabelecimentos educacionais publicos ou privados que educam e cuidam de crian-
cas de O (zero) a 5 (cinco) anos de idade no periodo diurno, em jornada integral, regulados
e supervisionados pelos 6rgaos competentes do sistema distrital de ensino e submetidos
ao controle social.



3. OFERTA DE CRECHE NO DISTRITO FEDERAL

A organizacao politico-administrativa do Estado brasileiro, estabelecida na Cons-
tituicdo Federal, aponta que compete aos Municipios atuar prioritariamente no Ensino
Fundamental e na Educacdo Infantil e, aos Estados, no Ensino Fundamental e no Ensino
Médio. J4 ao Distrito Federal, como ente federado atipico, cabe a competéncia sobre toda
a Educacao Basica.

No Distrito Federal, a Educacao Infantil é ofertada em UE da Rede Publica de Ensino e,
com vistas a ampliacao da oferta de vagas para essa faixa etdaria, a SEEDF celebra parcerias
com Organizacoes da Sociedade Civil (OSCs) desde 2011, consoante o Decreto Distrital n°
37.843, de 2016, e a Portaria n° 29, de 1° de outubro de 2018, sendo portanto, referenciais
normativos para a SEEDF.

Tais parcerias visam a ampliacdo da oferta de Educacao Infantil - Creche as criancas na
faixa etaria de 4 (quatro) meses a 3 (trés) anos e, excepcionalmente, as criancas de pré-escola
na faixa etaria de 4 (quatro) e 5 (cinco) anos, que se da por meio da celebracio de Termos de
Colaboracao, a partir de chamamento publico, ofertadas nos Centros de Educacao da Pri-
meira Infancia (CEPIs) ou em Instituicoes Educacionais Parceiras em Prédio Préprio da OSC.

Além da oferta por meio de Termos de Colaboracao, desde 2021, a SEEDF também re-
aliza oferta educacional de creche por meio do Programa de Beneficio Educacional Social
(PBES), denominado “Cartao Creche”, o qual busca ampliar as matriculas a partir da disponi-
bilizacado de vagas ociosas em instituicoes privadas, para criancas de O (zero) a 3 (trés) anos.

A oferta em creche destina-se ao atendimento das criancas de O (zero) a (3) trés anos
de idade, devendo-se observar a idade completa até 31/03 do ano de ingresso, conforme a
Resolucao n°® 2/2020 - CEDF.

Para o atendimento educacional na Rede Publica do Distrito Federal, a faixa etaria
para o Bercario I é de 4 a 11 meses de idade, completos ou a completar até o dia 31/03, de
maneira que todo Sistema de Gestao é parametrizado de acordo com a legislaciao e as normas
vigentes e ndo aceita a inscricao fora do intervalo etario estabelecido.

Para o preenchimento das vagas, os procedimentos de inscricao, validacao, classifica-
cao, selecdo e encaminhamento para efetivacao de matricula serao realizados com a uti-
lizacdo do Sistema de Gestao. Os setores da SEEDF responsaveis pela execucao das acoes
inerentes ao processo de matricula nas UEs da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal,
nas Instituicées Educacionais Parceiras de Educacao Infantil e nas Creches do PBES, que
ofertam creche em regime de tempo integral de 10 horas, devem observar as orientacoes
constantes neste Manual.

Para fins de distribuicao territorial das UEs da Rede Publica de Ensino do Distrito’Fe-
deral, das Instituicées Educacionais Parceiras e do PBES, a SEEDF adotara um Cadastro Uni-



co por Regides Administrativas/Sub-regides, no qual disponibilizara as vagas da Educacao
Infantil - Creche, ou seja, a crianca ira concorrer apenas as vagas ofertadas naquela sub-re-
gidao. Nao ha fila unica de vagas para o DF.

AsRegioes Administrativas/Sub-regides serao divulgadas no site da SEEDF e, também,
nas Unidades Regionais de Planejamento Educacional e de Tecnologia na Educacio (UNI-
PLATSs) das Coordenacdes Regionais de Ensino (CREs).

3.1 Etapas procedimentais para matricula em creche:

O processo voltado a oferta de vagas para a efetivacao da matricula na Educacao Infan-
til - Creche nas UEs da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal, nas Instituicées Educa-
cionais Parceiras de Educacao Infantil e nas Creches do PBES obedecera as seguintes etapas:

MATRICULA
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a) Pré-Inscricao:

A pré-’inscrigé\o1 devera ser realizada pela mae, pelo pai ou responsavel legal, por meio
da Central Unica de Atendimento Telefénico (156), de segunda a sexta-feira, das 7h as 19h, e
aos sabados, domingos e feriados, das 8h as 18h.

No ato da inscricao, a mae, o pai ou o responsavel legal devera indicar a Regidao Admi-
nistrativa/Sub-regido para a qual deseja pleitear a vaga, sendo permitida a inscricao para
uma Unica Regiao Administrativa/Sub-regiao, e informar eventuais critérios de prioridade
de atendimento que possua.

Para a realizacao da inscricao, devera ser informado o CPF da crianca. Destaca-se que a
veracidade das informacdes prestadas € de responsabilidade da mae, do pai ou responsavel
legal que realizar a pré-inscricao.

1. A UNIPLAT podera realizar a inscricdo em casos excepcionais (estrangeiros, refugiados, medidas judiciais, situacao de rua).



b) Validacao

Para a validacdo da inscricdo, é necessario que a mae, o pai ou responsavel legal com-
pareca a UNIPLAT localizada na CRE respectiva, conforme a Regido/Sub-regido indicada,
em qualquer dia util do més, portando 1 (uma) copia e o original dos seguintes documentos:

e Certidiao de nascimento ou documento de identificacido da crianca com foto;
e Caderneta de saude da crianca com tipagem sanguinea;

e CPF da crianca;

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

e Carteira de Identidade da mae, do pai ou do responsavel legal;

e Comprovante de residéncia da mae, do pai ou do responsavel legal ou declaracao de pré-
prio punho;

e Documentos que comprovem os Critérios de Prioridade para o Atendimento, constantes
no Quadro 01 deste Manual;

e Documentacdo comprobatdria do quantitativo de filhos mencionados na inscricao (Cer-
tiddo de nascimento);

e Declaracao de responsabilidade legal, caso seja necessario.

No ato da validacao, a mae, o pai ou o responsavel legal, devera comprovar os critérios
informados no momento da inscricio realizada por meio da Central Unica de Atendimento
Telefénico - 156. A documentacdo serd utilizada para comprovacao dos “Critérios de Priori-
dade para o Atendimento” e na confirmacao da pontuacio, que serd atribuida a crianca, no
Sistema de Gestao.

Segundo os critérios constantes no paragrafo 2° do artigo 254 do Regimento Escolar da
Rede Publica de Ensino do Distrito Federal, a documentacao apresentada, se comprovada
falsa ou adulterada, revogara a inscricao e/ou invalidara a matricula da crianca, sendo a
documentacao submetida a andlise de érgao préprio da SEEDF e a pontuacao corrigida.

A UNIPLAT devera recolher copias (fisicas ou digitais de todas as criancas) dos
documentos apresentados no ato da validacao, com a finalidade de compor o dos-
, sié da crianca, o qual devera ser arquivado e mantido fisicamente pela prépria
UNIPLAT. Em seguida, devera entregar o comprovante extraido do Sistema de

= Gestao, aquele que, no ato da validacao, representar a crianca.

E de responsabilidade de cada UNIPLAT, na ocasido da validacio, mediante a docu-
mentacdo apresentada, a conferéncia das informacodes prestadas pela mae, pelo pai ou res-
ponsavel legal no ato da inscricao, as alteracdes, quando necessarias, bem como o zelo pelos



dados que serao inseridos no Sistema de Gestao. A consulta da posicao da crianca também
pode ser acompanhada pelos responsaveis no site da Secretaria de Estado de Educacao do
Distrito Federal: https://ieducar.se.df.gov.br/ieducar/matricula/internet/creche_nova/con-
sulta_creche.php

As informacoes prestadas pela mae, pelo pai ou responsavel legal serao validadas me-
diante assinatura da Declaracdo de Responsabilidade Legal (Anexo 04), e poderao ser confe-
ridas em bases de dados, tais como:

e N3o sera validada a inscricdo da crianca cuja mae, pai ou responsavel legal NAO com-
parecer a UNIPLAT para a entrega dos documentos descritos. Nesse caso, a inscricao ficara
registrada como PRE-INSCRITO.

e A validacio dainscricdao podera ser realizada por pessoa autorizada por meio de procura-
cao e portando os documentos originais solicitados na pagina 9.

¢ A mae, o pai ou responsavel legal que desejar alterar a Regido/Sub-regido pretendida, de-
vera comparecer a UNIPLAT da nova localidade de interesse, a qualquer momento, de posse
dos documentos listados no item B) Validacao.

e Para consulta da posicao da crianca é indispensavel que os dados digitados estejam escri-
tos corretamente.

A UNIPLAT devera autenticar as cépias dos documentos, mediante apresentacao dos
originais, por meio da fé publica do servidor, conforme Lei n° 13.726, de 8 de outubro de 2018.




C) Classificacao

A classificacdo das criancas inscritas no Cadastro de Solicitacdo de Vagas se dara na
ordem decrescente de pontuacio, obtida a partir dos “Critérios de Prioridade para o Aten-
dimento” e do “Critério de Bonificacio’, os quais poderao ser modificados a qualquer tempo,
desde que apresentadas as devidas comprovacoes, conforme disposto nos quadros a seguir:

3.2 Critérios de Prioridade para o Atendimento

. x ~ DOCUMENTOS
CRITERIO ESPECIFICACOES PONTUACAO COMPROBATORIOS
Ate ﬂ?rll?riilano 45 Carteirade
. _— Trabalho e
Atel (l}n}) salario 40 previdencia Social
minimo atualizada e ultimo
Acima de 2 (dois) Contracheque
salarios minimosaté 3 30  dos membros da
(trés) salarios minimos familia
Composicao Acima de 3 (trés) ou
dosomatdrio  saldrios minimos até 25 i
da renda dos 4 (quatro) salarios Declaracao de
responsaveis. minimos recebiment? c}e
RENDA FAMILIAR’  parafinsde  Acima de 4 (quatro) bolsa de estagio
pontuacio, salarios minimos até 6 20 ou
devera ser (seis) salarios minimos Declaracio do
considerada a Acima de 6 (seis) Imposto de Renda
renda bruta.  salarios minimosaté 8 15 ou
(oito) salarios minimos i
Acima de 8 (oito) De,cla.ragao de
salarios minimos 10 proprlo punho~
até 10 (dez) salarios com a informacdo
MiNimos da renda (para
. trabalhadores
Ac1’rqa de 110.(dez) 05 informais)
salarios minimos

2. Nos termos da Lei n° 14.284 de 2021, considera-se familia o niicleo composto por uma ou mais pessoas que formem um grupo domésti-
co, com residéncia no mesmo domicilio e que contribuam para o rendimento ou que dele dependam para atendimento de suas despesas.



Para trabalho

formal:
Carteirade
Trabalho e
Previdéncia Social
atualizada e ultimo
contracheque;
ou
Declaracao
S de estagio
.. remunerado
- cuja mae é .
MAE vigente;
TRABALHADORA® trabalhadora 10
formal ou ou
informal; Comprovante de
bolsa de graduacao
ou poés-graduacao.
Para trabalho
informal/
autéonomo:
Declaracaode
proprio punho.
(modelo padrio
anexo)
Crianca cuja
familia participa Cartio com
Iie ?;il;nde o Numero de
pas sgisténcia Identificacido Social
: . 1 (NIS) - Inscricao
social no Ambito L
no Cadastro Unico
Federal ou ara programas
Estadual. para prog
sociais do Governo
3 Deve ser Federal ou do
FAMILIA DE considerado 30 Distrito Federal
BAIXA RENDA* qua]_quer Lase
roerama ou o ultimo
prog ’ extrato do
Federal ou beneficio
ESta}dlfal’ .de atualizado ou
assisténcia et )
sogli dvelgiréte’ comprobatério de
saeq que o beneficio
devidamente est4 ativo
comprovado no '
ato da validacao.

3. Em consonancia com o Plano Distrital de politica para mulheres.
4. Os valores percebidos para o critério Familia de Baixa Renda ndo poderao ser usados como base para o Critério Renda Familiar.



MEDIDA
PROTETIVA®

RISCO
NUTRICIONALS®

MAE
ADOLESCENTE’

Criancaem
situacao de
acolhimento
institucional ou
em situacao de
rua.

Mae em situacao
de violéncia
doméstica e

familiar.

Crianca que se
encontra abaixo
da curvade
crescimento ou
com laudo de
desnutricao.

Crianca
cuja mae é
adolescente.
Nos termos
do artigo 2°
do Estatuto da
crianca e do

Adolescente,

considera-
se crianca a

pessoa até 12

anos de idade

incompletos,

e adolescente
aquela entre 12 e
18 anos de idade

incompletos.

Declaracao ou
documento
expedido pelos
6rgaos do Poder
Judiciario;

30
Requisicao de
servicos pelas
Secretarias de
Estado do Distrito
Federal.

Declaracaoda
Secretaria de
Estado de Saude do
Distrito Federal ou

rede privada;

10 ) )
Relatorio médico

ou nutricional,
que comprove o
quadro clinico
apresentado.

Documento de
20 identificacao da
mae com foto.

5. Com base no Art. 1° da Lei n° 11.340 de 2006, que “cria mecanismos para coibir e prevenir a violéncia doméstica e familiar contra a

mulher [...]”. e na Lei n° 14.344 de 2022.
6. Risco nutricional se refere ao risco aumentado de morbimortalidade em decorréncia do estado nutricional.
7. A pontuacao desse critério sera considerada no momento da INSCRICAO e MANTIDA ainda que a mée atinja maioridade enquanto a

crianca aguarda a vaga em creche.



3.3 Critério de Bonificacao

CRITERIO ESPECIFICACOES PONTUACAO  DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
Crianga que a cada A pontuagéo serd atribuida
ano completo, automaticamente, conforme
contado a partir da registro de permanéncia no Sistema
ivacs de Gestao.
TEMPO DE datg de gfe~t1vagao o
X da inscricao, ficar 05 Subentende-se por “permanéncia”
INSCRICAO ) : ;
aguardando o o tempo que a crianca fica inscrita
surglmen.to de vaga (homologada/validada) no Cadastro
€o encamlnhailmento de Solicitacdo de Vagas da SEEDF
para a matricula. sem ser contemplada com a vaga.

3.4 Critério de Desempate

Caso haja empate, serao utilizados os seguintes critérios, na ordem apresentada:
1°) crianca com maior tempo de inscricado no Cadastro de Solicitacdo de Vagas;
2°) a mae trabalhadora;
3°) menor renda familiar;

4°) mae ou responsavel legal com maior numero de filhos até 18 anos ou matriculados na
Educacao Basica;

5°) crianca mais velha.

3.5 Divulgacao da Classificacao
Apbs a validacao da inscricao, sera publicizada, por meio de consulta no site oficial,
a classificacao das criancas inscritas no Cadastro de Solicitacao de Vagas, sendo possivel a

mae, o pai ou o responsavel legal verificar a classificacao da crianca a qualquer tempo, se-
guindo os passos:

e acessar a pagina oficial da SEEDF: https://www.educacao.df.gov.br/

. ) . Creches
g Consulta de inscrigdes,
%‘ informagdes...

e clicar noicone:

e clicar em “Consulta” e, em seguida, no botao: “Consulta - Inscricoes validadas”;



e inserir a data de nascimento e o nome da crianca sem acentuacao nos campos destinados.
Ressalta-se que o resultado da consulta:
e exibira a classificacao da crianca interessada por Regiao/Sub-Regiao;

¢ nao exibira o nome completo das demais criancas inscritas e sim as letras iniciais dos no-
mes e sobrenomes, em atendimento a Lei Federal n° 8069, de 13 de julho de 1990, artigo 17,
que protege a inviolabilidade da integridade fisica, psiquica e mével da crianca, preservando
sua imagem, sua identidade e sua autonomia.

d) Encaminhamento

O Encaminhamento se dara com base no “Cadastro Unico” por Regido/Sub-regiio, res-
peitando-se a listagem de classificacao e a capacidade de oferta de vagas nas UEs da Rede
Publica de Ensino, nas Instituicoes Educacionais Parceiras e nas Instituicées Privadas do
PBES, sendo vedada a transferéncia ou a permuta.

Com o objetivo de gerenciar o processo de preenchimento das vagas disponiveis para
atendimento a Educacao Infantil - Creche, nas UEs da Rede Publica de Ensino do Distrito
Federal, nas Instituicées Educacionais Parceiras de Educacao Infantil e nas Creches do PBES,
durante o ano letivo, em caso de surgimento de vagas, a UNIPLAT devera:

1- acompanhar o surgimento de vagas no sistema de Gestao, sinalizadas pelas UEs da
Rede Publica de Ensino, nas Instituicoes Educacionais Parceiras e nas Instituicoes Pri-
vadas do PBES;

2- convocar a mae, o pai ou responsavel legal da crianca classificada como 1? (primeira)
na listagem da Regido/Sub-Regido para comparecer a UNIPLAT em até 2 (dois) dias uteis;

3- emitir o documento de “encaminhamento para efetivacio de matricula” (Anexo 03)
que devera ser entregue a mae, ao pai ou ao responsavel legal quando do compareci-
mento a UNIPLAT, antes de se dirigir as UEs da Rede Publica de Ensino, as Instituicoes
Educacionais Parceiras ou as Instituicoes Privadas do PBES para realizar a matricula;

4- quando do encaminhamento da crianca para matricula, a mae, o pai ou responsavel
legal devera apresentar declaracao de que nao recebe auxilio-creche ou pré-escolar de
6rgdo ou empresas com as quais mantém vinculo de trabalho.

A SEEDF, com vistas ao atendimento as criancas em situacdo de Acolhimento Institu-
cional, publicou a Portaria n° 46, de 7 de marco de 2013, que instituiu a Politica de Inclusao
Educacional e Acompanhamento da Escolarizacao de Criancas e Adolescentes em Situacao
de Acolhimento Institucional:

Art. 3° Cabe a SEEDF, no exercicio das suas atribuicoes no ambito da Rede de
Protecao Social e do Sistema de Garantia de Direitos, garantir a escolarizacdo
as criancas e aos adolescentes em situacdo de acolhimento institucional, vi-



sando ao pleno desenvolvimento de sua pessoa, preparo pelo e para o exerci-
cio da cidadania e qualificacio para o trabalho, assegurando-lhes:

I - igualdade de condicbes para o acesso e a permanéncia na Escola, na etapa
e modalidade que melhor atenda as suas necessidades;

IT - direito de ser respeitado por todos os servidores da escola e estudantes;
(...)

V - acesso a escola publica e gratuita proxima a Unidade de Acolhimento e,
no caso de reintegracao familiar ou inclusdo em familia substituta, proxima a
residéncia de sua familia;

(...)

VII - atendimento educacional especializado, quando as condicbes assim o
exigirem;

VIII - atendimento prioritario em instituicées de Educacao Infantil;

Assim, quando da indicacao de crianca em situacao de acolhimento, devera ser feito
encaminhamento, via processo SEI com requisicdo de 6rgao competente, mediante a dispo-
nibilidade de vaga na Regido de Inscricao do menor, motivado pelo inciso VIII, do artigo 3°
da referida Portaria.

3.6 Recusa de vaga

Caso nao haja interesse pela vaga, a mae, o pai ou o responsavel legal da crianca devera
comparecer a UNIPLAT, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uiteis, 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 crianca clas-
sificada na 1° posicao, a vaga sera destinada a crianca classificada na 2° posicao e, se for o
caso, destinada as préximas, respeitando-se a listagem de classificacao por Regido/Sub-re-
gido, 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 para a UE da Rede Publica de Ensino, Instituicdo Educacional Parceira ou Instituicao
Educacional da rede privada participante do PBES, retornara ao status de pré-inscrita até
que o responsavel a reative.

No caso de interesse na reativacao, acao que pode ser feita a qualquer tempo, a mae,
o pai ou o responsavel legal devera comparecer a UNIPLAT localizada na CRE, conforme a
Regido/Sub-regido indicada e seguir as orientacoes do item B) Validacio.

O nao comparecimento da mae, do pai ou responsavel legal em 2 (dois) dias implicara
na formalizacio da desisténcia com base em declaracio por escrito e assinatura de dois ser-
vidores como testemunha.

e A UNIPLAT devera realizar até 3 (trés) tentativas de contato com a mae, o pai ou respon-
savel legal da crianca e registrar a data e o horario no Sistema de Gestao.

e Caso a familia ndo responda as tentativas de contato, a UNIPLAT devera convocar a proé-
Xima crianca da fila.



e) Matricula:

A mae, o pai ou o responsavel legal da crianca selecionada para uma vaga na Educacao
Infantil - Creche devera comparecer a Unidade Escolar da Rede Publica de Ensino do Distrito
Federal, as Instituicdes Educacionais Parceiras de Educacao Infantil ou as Instituicoes Educa-
cionais da Rede Privada participantes do PBES para efetivar a matricula no prazo de até 1 (um)
dia util contado a partir do comparecimento a UNIPLAT, portando os seguintes documentos:

1- documento de encaminhamento para a efetivacao de matricula expedido pela UNIPLAT
(conforme Anexo 3);

2- Certidao de nascimento ou documento de identificacdo da crianca com foto;
3- Caderneta de saude da crianca com comprovante de vacinacao atualizado;
4- documento de identidade da mae, do pai ou do responsavel legal;

5- CPF da mae, do pai ou do responsavel legal;

6- CPF da crianca;

7- comprovante de residéncia da mae, do pai ou do responsavel legal;

8- 2 (duas) fotos 3X4 da crianca.

A matricula da crianca somente sera efetivada mediante a apresentacao dos docu-
mentos originais e cépias descritos acima.

As UEs da Rede Publica de Ensino, Instituicées Educacionais Parceiras e Instituicoes
Educacionais da Rede Privada participantes do PBES poderao, ainda, exigir, no ato da matri-
cula, a apresentacao de autorizacao por escrito, juntamente com a cépia do documento de
identificacao de pessoas autorizadas a buscar a crianca na instituicao.

Em caso de cancelamento da matricula, a qualquer tempo, a UE da Rede Publica de
Ensino, Instituicido Educacional Parceira ou Instituicao Privada do PBES devera comunicar
a UNIPLAT, via sistema de Gestao, a fim de que a vaga seja destinada a préxima crianca con-
forme a listagem de classificacao daquela Regido/Sub-regiado.

e Em caso de NAO comparecimento de mie, do pai ou do responsavel legal & UE da Rede
Publica de Ensino, Instituicio Educacional Parceira ou Instituicao Privada do PBES em que
foi disponibilizada a vaga, no prazo de 1 (um) dia util, a UE devera comunicar a UNIPLAT a
fim de que a vaga seja destinada a préxima crianca de acordo com a listagem de classificacao
daquela Regidao/Sub-regiao.

e A matricula podera ser realizada por pessoa autorizada por meio de procuracao e portan-
do documentos originais.

3.7 Decisao Judicial

Em caso de decisao judicial, os autos serao encaminhados a UNIPLAT, apés devida instru-
cao processual, a qual devera realizar o atendimento da decisio, conforme requisicao de vaga.



e No caso de falta de energia, problemas com a internet ou outras dificuldades para o pre-
enchimento de dados no sistema de Gestao, no ato da validacdo da inscricao, sera utilizada a
ficha impressa de Cadastro de Solicitacdo de Vagas da Educacio Infantil - Creche, que devera
ser lancada no sistema posteriormente, tio logo o impedimento tenha sido solucionado.

e Ascriancasquetiverem asinscricoes validadas passarao a compor o Cadastro de Solicita-
cao de Vagas da Educacao Infantil - Creche, por Regidao/Sub-regiao, conforme a faixa etaria
informada, na ordem de classificacao.

e Asfaltas podem ser justificadas por meio de atestado médico.

e No caso de infrequéncia da crianca deve-se proceder em conformidade com o Estatuto
da Crianca e do Adolescente - Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990, e com o disposto na Estra-
tégia de Matricula vigente da SEEDF, realizando contato com os responsaveis apds numero
superior a 5 (cinco) faltas injustificadas consecutivas ou néo, busca ativa e comunicacdo ao
Conselho Tutelar da Regido Administrativa.

e O desligamento da matricula da crianca podera ser procedido no 31° dia de faltas conse-
cutivas nao justificadas, ou apés 60 (sessenta) faltas intercaladas nio justificadas no semes-
tre; exceto quando o responsavel declarar o motivo do afastamento.

¢ A ocupacao das vagas decorrentes de cancelamento de matricula ou do desligamento por
infrequéncia devera seguir, rigorosamente, a ordem de classificacdo no Cadastro de Solici-
tacao de Vagas, e somente sera efetivada mediante o encaminhamento da UNIPLAT as UEs
da Rede Publica de Ensino, Instituicoes Educacionais Parceiras ou Instituicées Privadas do
PBES, conforme a oferta cadastrada no Sistema.

¢ Em casodeinauguracao de novas UEs da Rede Publica de En-
sino, de CEPI ou de celebracao de novo Termo de Colaboracao
com Instituicdo Educacional Parceira e da habilitacio de nova
Instituiciao Educacional da rede privada ao PBES, em regime
de tempo integral, ela sera associada a uma Regido/Sub-regiao,
conforme localizacao geografica e sera respeitada a classificacao
do cadastro unico para o encaminhamento das criancas.

¢ Quando do encaminhamento da crianca para matricula, o
responsavel legal devera apresentar declaracao de que nao re-
cebe auxilio-creche ou pré-escolar de 6rgao ou empresas com as
quais mantém vinculo de trabalho.
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6. ACRONIMOS

SEEDF: Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal

SUPLAV: Subsecretaria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacao
DIAC: Diretoria de Acompanhamento

GAPP Geréncia de Acompanhamento de Planos, Projetos e Politicas Publicas
UNIPLAT: Unidade Regional de Planejamento Educacional e de Tecnologia na Educacao
UE: Unidade Escolar

CRE: Coordenacao Regional de Ensino

MROSC: Marco Regulatério das Organizacoes da Sociedade Civil

OSC: Organizacao da Sociedade Civil

DF: Distrito Federal

MPDFT: Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

CEPI: Centro de Educacao da Primeira Infancia

LDBEN: Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional

PDE: Plano Distrital de Educacao

ECA: Estatuto da Crianca e Adolescente

DODF: Didrio Oficial do Distrito Federal

CPF: Cadastro de Pessoa Fisica



1. ANEXOS

ANEXO 01

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Educacao
Subsecretaria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacdo
Unidade de Planejamento

Diretoria de Acompanhamento

DECLARACAO DE RECUSA DE VAGA

[e]

portador(a) do Registro de Identidade (RI) n
e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) n°

nascido(a) em / / ,recuso a vaga ofertada na Unidade Escolar, Instituicao

Educacional P;}Eéi_r_a c;l_l_n_a_ Er_e_c}l_e_c_lo PBES

no Endereco __
vinculada a Regional de (do)
, por motivo de

Assinatura

(igual a documentacao apresentada)



ANEXO 02

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Educacao
Subsecretaria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacao
Unidade de Planejamento

Diretoria de Acompanhamento

DECLARACAO DE TRABALHO INFORMAL/ AUTONOMO

________________________________ , portador(a) do Registro de Identidade
(RI) n° e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) n°

() Informal () Autébnomo(a), sem vinculo empregaticio e exerco atividade de
, tendo como renda:

Estou ciente de que a omissdo de informacoées ou a apresentacao de dados ou documentos
falsos e/ou divergentes implicam em alteracdo no processo de classificacao e selecao para
o encaminhamento de matricula na Educacdo Infantil em Instituicio Parceira com a
Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal.

Declaro, ainda, que as informacdes constantes nesta declaracdo sio de minha
responsabilidade, e caso sejam inveridicas, responderei em conformidade com a legislacao
vigente.

Assinatura

(igual a documentacio apresentada)



ANEXO 03

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Educacao
Subsecretaria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacao
Unidade de Planejamento

Diretoria de Acompanhamento

ENCAMINHAMENTO PARA VAGA DE CRECHE

A Unidade Regional de Planejamento Educacional e Tecnologia na Educacao
,encaminhaacrianca ______________
,hascido em / / ,(CPF)n°

A matricula devera ser efetuada no prazo de 1 (um) dia Gitil com a apresentacao dos seguintes
documentos:

e Certidao de nascimento ou documento de identificacio da crianca com foto;
e Caderneta de saude da crianca com comprovante de vacinacio atualizado;
e Documento de identidade da mae, do pai ou do responsavel legal;

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

¢ CPF da crianca;

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

e 2 (duas) fotos 3X4 da crianca.

Assinatura

(Servidor responsavel pelo encaminhamento)



ANEXO 04

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Educacao
Subsecretaria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacao
Unidade de Planejamento

Diretoria de Acompanhamento

DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE LEGAL

Estou ciente de que a omissao de informacoes ou a apresentacao de dados ou documentos
falsos e/ou divergentes implicam em alteracao no processo de classificacao e selecao para
o encaminhamento de matricula na Educacao Infantil - Creche em Unidade Escolar da
Rede Publica de ensino, Instituicio Educacional Parceira ou Instituicao Educacional da rede
privada participante do PBES, ao que me responsabilizo integralmente para efeitos civis,
legais e trabalhistas no que se refere aos dados, especialmente os de ordem financeira.

Declaro,ainda,queasinformacoesconstantesnestadeclaraciosiodeminharesponsabilidade

e, caso sejam inveridicas ou discrepantes com a realidade, responderei em conformidade
com a legislacao vigente.

Assinatura
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