CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE NOVA FRIBURGO

Orgéo colegiado criado pela Lei Complementar n® 09, de 26/12/1997,
modificado pela Lei Complementar n° 56, de 31/03/2011.

Passo a Passo
Autorizacao de Funcionamento de Instituicao de Ensino
Educacao Infantil em Nova Friburgo - R]

A autorizagdo de funcionamento diz respeito a apenas uma unidade fisica da institui¢do de ensino. Para
cada unidade, é necessdria uma autorizagdo especifica. A autorizagdo poderd ser suspensa ou revogada
quando a supervisdo constatar que a instituicdo ndo cumpre a legislagdo.

PASSO 01 - Prefeitura

e O pedido de autorizacdo da instituicdo de ensino privada, feito pelo
mantenedor da institui¢cdo, devera ser enderecado a Secretaria Municipal de
Educagdo e entregue no protocolo geral da Prefeitura Municipal de Nova
Friburgo, mediante abertura de Processo Administrativo.

e O processo administrativo deve estar instruido com os seguintes
documentos:

o requerimento inicial, no qual deverd constar em anexo a comprovagdo do representante da
mantenedora;

o identificagdo da Instituicdo de Educagdo Infantil e endereco;

o relacdo do mobilidrio, equipamentos, material diddtico-pedagdgico e acervo bibliogrdfico;

o indicagcdo dos profissionais do estabelecimento, com comprovagdo de sua habilitagdo e
escolaridade, e com os hordrios disponiveis para o exercicio das fungées

o Indicagdo do niimero de vagas;

o copia legivel do Ato Constitutivo da entidade mantenedora, registrado na Junta Comercial ou no
Registro Civil de Pessoas Juridicas;

o copia legivel da tultima alteracdo contratual operada, caso tenha havido, devidamente
registrada;

o alvard de funcionamento com parecer da Secretaria de Meio Ambiente sobre as condigées fisicas
das instalagées ou alvard de construgdo, na hipétese de imdvel inacabado. O documento
definitivo deverd ser apresentado até o inicio das atividades educacionais, acompanhado do
habite-se;

o copia autenticada da escritura do imdvel ou do contrato de locagdo - de tempo igual ou superior
a trés anos, com periodo a vencer de, no minimo, dois anos, na data de formagédo do processo de
pedido de Autorizagdo e Funcionamento - para os fins propostos. Exige-se que o original esteja
registrado no Registro Geral de Imdveis, ou em Cartdrio de Registro de Titulos e Documentos,
segundo a natureza do documento que se apresenta;

o copias legiveis e autenticadas de documento de identidade (identidade, CIC/CPF) e de residéncia
(excluida a possibilidade de aceitagdo de declaragdo de terceiros) dos mantenedores;

o copia do CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica);

o comprovagdo de idoneidade financeira da entidade mantenedora da instituicdo, consistindo de
certiddo negativa do cartério de distribuicdo pertinente, com validade na data de formagdo do
processo.

o designagdo do Diretor, acompanhada de cdpias legiveis e autenticadas dos documentos de
identidade e do comprovante da habilitagdo para o exercicio da fungdo.

o copia autenticada do regimento escolar registrado no Cartdrio de Titulos e Documentos;

o copia da Proposta Pedagdgica.

e O processo é encaminhado para a SME e posteriormente para o Conselho
Municipal de Educacao.
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PASSO 02 - Secretaria de Educaciao

e Apos verificar toda a documentacgdo (caso a mesma nao esteja correta), a
Secretaria do Conselho entra em contato com o mantenedor para atender as
exigéncias identificadas no processo dentro do prazo determinado pelo CME.
Se as exigéncias ndo forem atendidas o processo é arquivado.

e (aso a documentacdo esteja correta, a Secretaria do Conselho encaminha o
processo para a SME de onde serd designada Comissdo Verificadora da
Supervisdao Escolar. (A Comissdao Verificadora serd constituida por trés
profissionais de Educacao, sendo presidida pelo Supervisor Educacional.)

PASSO 03 - Supervisao Escolar

e A comissdo verificadora procede, entdo, visita a unidade de ensino e, em até
trinta dias, emite laudo técnico com parecer conclusivo sobre as condigdes
para deferimento ou indeferimento do pedido de autorizacio e
funcionamento.

Caso haja exigéncias, o cumprimento das mesmas interromperd os prazos de
tramitagdo previstos na Deliberagdo CMENF 002.

PASSO 04 - Camara de Educacio Infantil

e O processo é encaminhado novamente para o Conselho e, desta vez, tramita
na Camara de Educacao Infantil que elabora o seu Parecer de autorizagdo
(que pode ou nao seguir o parecer da Comissao verificadora).

PASSO 05 - Conselho Municipal de Educacao

e O parecer é submetido a plenaria do Conselho (para aprovagao ou nao).

o Sendo aprovado, o Conselho encaminha o parecer a Secretaria Municipal de
Educacdo para publicacdo. A SME deve publicar também a portaria de autorizagdo
sendo este documento ato proprio do executivo.

o Emcasode parecer desfavoravel, cabera recurso no prazo improrrogavel de 30 dias.

o O nao atendimento as exigéncias impossibilitara o funcionamento ou implicara no
encerramento das atividades das instituicdes que porventura ja estejam em
atividade.
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e O encerramento ou suspensdo das atividades das institui¢des de educacao
infantil, ja autorizadas a funcionar pelo Poder Publico Municipal, através do
seu 6rgao competente, podera ocorrer por:

o decisdo do mantenedor (nesse caso, o encerramento podera ser temporario
ou definitivo, devendo o fato ser comunicado ao Poder Publico Municipal),
ou

o determinacdo do Poder Publico Municipal, em decorréncia do nao
atendimento as normas vigentes na legislagdo.
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