AT AP ER N ARG

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPERUNA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

OPERACIONALIZACAO DA DELIBERACAO CME N°03/2025
Educacao Infantil

ORIENTACOES PARA A EQUIPE DE ANALISE DE
PROCESSOS DE AUTORIZACAO

1. Requerimento. (Art. 8°)
2. Copia Legivel do Ato Constitutivo. (Art. 8°)
3. Copia Legivel da ultima alteracdo contratual = caso tenha havido. (Art. 8°)

4. Cédula de identidade, CPF e comprovante de residéncia do representante legal
da mantenedora e/ou dos sécios proprietarios da pessoa juridica mantenedora da
Instituicdo, com copias legiveis e autenticadas pelo servidor. (Art. 8°)

5. Cépia do documento de inscricdo da mantenedora no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ) e, na Secretaria Municipal de Receita, a Certiddo Negativa
de Débito Municipal (CND). (Art. 8°)

6. Prova de idoneidade financeira do representante legal da mantenedora da
Instituicdo de Ensino, consistindo de certiddo negativa do cartério de distribuicdo
pertinente, com validade na data de formacéo do processo. (Art. 8°)

7. Cépia autenticada pelo servidor de comprovante de direito de uso do imovel. (Art.
89)

8. Copia da Planta-Baixa do imoével devidamente assinada pelo técnico de
competéncia. (Art. 3°)

9. Declaracao da capacidade maxima de matriculas, apurada com base no niumero
de alunos por m? e 20% de area de circulacdo, considerando a area da sala de aula,
observando a propor¢éo entre o nimero de alunos e o espaco previsto legalmente,
respeitando o limite maximo de: 08 (oito) alunos no Bercario | e II; 15 (quinze) alunos
no Maternal | e II; 20 (vinte) alunos no 1° e 2° Periodo da Pré escola. (Art. 8°)

10. Anexo Il = indicacao de Diretor acompanhado de copia da cédula de identidade,
CPF e comprovante de habilitagcdo. (Art. 8°)

11. Anexo Il =» relacdo dos recursos humanos e comprovagdo de habilitacdo e
escolaridade da equipe docente. (Art. 8°)

12. Anexo IV =>» relacdo dos recursos humanos e comprovacao de habilitacdo e
escolaridade da equipe técnico-administrativo-pedagdgico. (Art. 8°)

13. Anexo V =» proposta pedagodgica. (Art. 8°)

14. Anexo VI = sistematica de avaliacdo. (Art. 8°)



15. Certificado de Aprovacédo do Corpo de Bombeiros e Vigilancia Sanitaria. (Art. 3°)

16. Alvara de localizacdo =» expedido pelo 6rgdo proprio da Prefeitura Municipal.
(Art. 8°)

17. Regimento Escolar =» devidamente registrado no Cartorio de Titulos e
Documentos. (Art. 8°)

Itaperuna, 30 de abril de 2025.

Tereza Christina Gatto Bastos Barroso
PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCA(}AO



ANEXOS A DELIBERACAO CME N° 03/2025

ANEXO |

llustrissimo Senhor(a) Secretario(a) Municipal de Educacao de Itaperuna.

(1) , portador da Carteira
de ldentidade n° , emitida pelo , ha condic&o de
2 da pessoa (3) :
denominada  (4) ,
inscrita no CNPJ sob o namero , mantenedora
da instituicdo de ensino privado de educacdo bésica, denominada de fantasia
(5) , localizada (6)

requer, na forma da Deliberacgo CME N° 03/2025 do Conselho Municipal
de Educacdo de Itaperuna/RJ, autorizacdo de funcionamento com data
prevista de inicio das atividades a I , com oferta de
) , declarando aqui o conhecimento de
toda a documentacdo de educacdo e ensino e a obrigagcdo de cumpri-la, sob as
penas da lei.

Nestes termos,
Pede deferimento.

(8) » (9)
(10)

Legenda:

(1) Nome completo do requerente, sem abreviagao.

(2) Titular (no caso de pessoa fisica mantenedora) ou Representante Legal (se pessoa
juridica)

(3) Escreve: fisica ou juridica (conforme o caso).

(4) Nome completo da razédo social do mantenedor.

(5) Nome de fantasia.

(6) Endereco completo (logradouro, niumero, bairro, municipio)
(7) Escrever a opcgéo.

(8) Nome do municipio.

(9) Data completa.

(10) Assinatura do requerente (igual a cédula de identidade).



ANEXO I

INDICACAO DE DIRECAO DA EDUCACAO INFANTIL

. Registro/Autorizacdo N° A .
Diretor ou Diploma N Orgao expedidor
(localidade) 1 (data completa)
(assinatura do representante legal)
ANEXO llI
EQUIPE DOCENTE
Nome Habilitacdo N° Registro CrIeEcsP::i/II;re-
ANEXO IV
EQUPE TECNICO- ADMINISTRATIVA-PEDAGOGICA
Funcao Nome Habilitacdo | N° Registro Atuacao
DIRETOR
GERAL
SECRETARIO
ESCOLAR
ORIENTADOR
PEDAGOGICO
ANEXO V

PROPOSTA PEDAGOGICA

E de livre elaboracdo da Instituicdo, conforme preceitua o § 2°, Art. 8°, desta

Deliberagéo.




ANEXO VI
SISTEMATICA DE AVALIACAO

(E de livre preenchimento devendo representar o essencial constante do Regimento
sobre a Sistematica de Avaliacdo, com indicacdo do numero do artigo do
Regimento.)

ATUACAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

- Designar Comisséo Verificadora a ser composta por 03 (trés) servidores na funcéo
de Supervisor de Ensino, através de Ordem de Servico.

- Ap6s 30 (trinta) dias caso a Comissédo ndo tenha emitido o Laudo Conclusivo:
* exigir dela justificativa fundamentada no corpo do Processo;
* tomar medidas corretivas necessérias, inclusive substituindo parcial ou
totalmente, os elementos da Comissao;
e garantir a emissao do Laudo Conclusivo no prazo de 10 (dez) dias a contar do
31° dia da designacéo da Comissao.

APOS A FINALIZACAO DO PROCESSO COMPETE AO
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

- Expedir Portaria do Ato Autorizativo.

- ApoOs desisténcia formal ou resultado desfavoravel na interposicdo de recurso,
encaminhar o processo para arquivo.

ATUACAO DA COMISSAO DE SUPERVISORES INDICADOS PARA
VERIFICAR AS CONDICOES DE ESTABELECIMENTO A SER AUTORIZADO

- 03 (trés) Supervisores de Ensino compordo a Comissdo designada através de
Ordem de Servico.

- Prestar esclarecimentos ao interessado (Representante Legal), quanto a
montagem do Processo.

- Analisar os documentos apresentados.
- Verificar in loco as condicfes da Instituicao.

- Dar ciéncia ao interessado das exigéncias e do prazo para cumpri-las, maximo de
10 (dez) dias, no corpo do Processo.

- Se o Parecer for considerado desfavoravel caberd a Comisséo Verificadora dar
pronta ciéncia de seus termos ao requerente, fornecendo-lhe copia da concluséo
denegatodria, mediante recibo no corpo do processo, bem como informando-lhe do
prazo de trinta dias para interposicdo de recurso junto a Secretaria Municipal de
Educacdo, se do interesse do peticionario, advertindo-o da impossibilidade de
funcionamento até eventual decisdo da SEMED em contrario.

- Se o0 Parecer for favoravel, anexa-lo no corpo do processo, utilizando folha
sequencial de Processo.



- Fornecer uma copia do Laudo Conclusivo ao interessado.

- Dar ciéncia ao interessado de que a Instituicdo esta autorizada a funcionar a partir
do Laudo Conclusivo Favoravel.

- Encaminhar o Processo imediatamente ao Secretario Municipal de Educacéo.

- Emitir pronunciamento sobre as novas instalacfes, em caso de mudanca de
endereco.

- Comprovar a existéncia de Regimento Escolar registrado no Cartério de Titulos e
Documentos e da Proposta Pedagogica.

- Providenciar o registro de dados e informacdes sobre o estabelecimento de ensino
no Parecer Conclusivo, tais como:
* as dependéncias da instituicdo observando se as mesmas sao dignas e
compativeis com a proposta pedagdgica;
* as condicGes de higiene, seguranca, ventilacdo, acessibilidade e iluminacéo
existentes nas instalagdes;
* equipamentos e moveis, especificando se estdo de acordo com a faixa etéaria a
ser atendida e aos fins a que se propdem;
* existéncia diaria para recreacao, inclusive area coberta;
* habilitacdo do corpo docente e da equipe técnico-administrativa,;
* atendimento a legislacao federal, estadual e municipal,
e outras que se julgam de interesse da Comissao Julgadora e que sirvam para
um melhor respaldo sobre a decisdo favoravel ou desfavoravel da mesma;
* 0 cumprimento das exigéncias.

PRAZOS A SEREM OBSERVADOS NOS PROCESSOS DE AUTORIZACAO
DE ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO INFANTIL
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- O Ato Autorizativo é comedido pelo Poder Publico Municipal, por prazo
indeterminado.

- O Processo solicitando autorizacdo deve ser protocolizado 120 (cento e vinte) dias
antes da data prevista para o inicio das atividades da instituicao.

- A designacgéo da Comisséo Verificadora sera imediata.

- A Comissao Verificadora tera 30 (trinta) dias para emitir Laudo Conclusivo. Caso
nado tenha emitido nesse prazo, solicitar até 10 (dez) dias ap6s o prazo inicial, para
tal emisséo.

- 10 (dez) dias para o cumprimento de exigéncias a contar da ciéncia das mesmas
pelo Representante Legal.

- Os prazos tém sua contagem interrompida para o cumprimento de exigéncia.

- Em caso de prédio alugado, 03 (trés) anos no minimo para uso do imdvel, com
periodo de no minimo 02 (dois) anos a vencer na data de autuacdo do Processo.

- Imediata comunicacéo pelo Representante Legal, através de Processo em caso de
mudanca de endereco, alteracdo na Entidade Mantenedora ou na equipe Técnico-
Administrativa.



SUGESTOES

1. ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO N°_/ Em_ / 1/

O Secretario Municipal de Educacédo de Itaperuna/RJ, no uso de suas atribuicdes
constitui Comissao Verificadora composta por

, cargo , matr. n°
, cargo , matr. n°
, cargo , matr. n°

para atuar junto a Escola Municipal :
localizada de acordo
com as normas estabelecidas na Deliberagdo CME N° 03/2025.

Secretario Municipal de Educagéo

2. PARA CUMPRIMENTO DAS EXIGENCIAS

Processo n° / /

Data: / / fls.

Rubrica

Ao Representante Legal do

(Estabelecimento de Ensino)
solicitando tomar ciéncia das exigéncias abaixo relacionadas e do prazo de 10 (dez)
dias para cumpri-las de acordo com o previsto em Lei. Findo o prazo concedido,
caso as exigéncias nao tenham sido atendidas, a Comissao Verificadora sera levada
a emitir Laudo Desfavoréavel.

Data: / /

Assinatura da Comissao Verificadora

Em: / /

Representante Legal



3. APRESENTACAO DAS EXIGENCIAS

Processo n° / /

Data: / / fls.

Rubrica

Na presente data o Representante Legal do

(Estabelecimento de Ensino)
apresentou as exigéncias abaixo relacionadas:

Data: / /

Assinatura da Comissao Verificadora

Em: / /

Representante Legal

4. PARECER FAVORAVEL

Ao Representante Legal da Escola
solicitando tomar ciéncia do Laudo Conclusivo da Comissao Verificadora, bem como
registrar o recebimento de uma via do mesmo. Esta Comisséo informa que o
Parecer Favoravel ao solicitado, emitido em / / permite
automaticamente seu funcionamento nas bases discriminadas no Laudo Conclusivo,
até emissao do Ato Autorizativo, nos termos da Deliberacdo CME n° 03/2025.

Data: / /

Assinatura da Comissado Verificadora




5. RECIBO DA ENTIDADE MANTENEDORA — PARECER FAVORAVEL

Recebi uma via do Laudo Conclusivo, emitido em I pela Comisséo
Verificadora e tomei ciéncia de que o Parecer Favoravel permite automaticamente o
funcionamento do , NO

(Etapas da Educacéo Bésica)

(Estabelecimento de Ensino)
até a expedicao do respectivo Ato Autorizativo.

Itaperuna, ___ de de

Representante Legal

6. ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO AO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE
EDUCACAO

O(A) Secretario(a) Municipal de Educagdo, ap0s o atendimento integral as
exigéncias feitas ao Estabelecimento de Ensino ,
localizado na , Iltaperuna/RJ, apos a
emissao do Parecer Conclusivo Favoravel, em I , da Educacao Infantil,
para expedicdo do Ato Autorizativo uma vez que 0 processo esta de acordo com a
Deliberagdo CME N° 03/2025 do Conselho Municipal de Educacéo.

Itaperuna, de de

Assinatura da Comissado Verificadora

7. PARECER DESFAVORAVEL

Ao Representante Legal do ;
(Estabelecimento de Ensino)

solicitando tomar ciéncia do Laudo Desfavoravel da Comisséo Verificadora, emitido
em I , bem como registrar o recebimento de uma via do mesmo.
Na oportunidade, informamos que o requerente tem prazo de 30 (trinta) dias a contar
da ciéncia do Parecer Conclusivo, para recorrer junto ao Conselho Municipal de
Educacdo — CME, se for de seu interesse, e de que ndo podera iniciar as atividades
escolares, até eventual decisdo do CME em contrario, de acordo com a Deliberacéo
CME N° 03/2025.

Data: / /

Assinatura da Comissado Verificadora
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8. RECIBO DA ENTIDADE MANTENEDORA — RECIBO DESFAVORAVEL

Recebi uma via do Laudo Conclusivo Desfavoravel, emitido em 1 pela
Comisséo Verificadora e tomei ciéncia de que terei o prazo de 30 (trinta) dias a
contar da presente data, para interpor recurso junto ao Conselho Municipal de
Educacdo — CME, se for do interesse da Entidade Mantenedora e de que nédo
podera dar inicio ao funcionamento das atividades escolares até eventual decisdo do
CME, em contrario.

Itaperuna, de de

Representante Legal

9. ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

A Secretaria Municipal de Educacéo, para arquivamento do processo indeferido.

Tereza Christina Gatto Bastos Barroso
PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAC}AO



