Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

SME: Credenciamento e Autorizacdo de Funcionamento -
Particulares

A) OBJETIVO DO TIPO PROCESSUAL

Contemplar o processo de credenciamento e autorizacdo de funcionamento da
etapa Educacéao Infantil Particulares

B) UNIDADE RESPONSAVEL

SME-GFE (Geréncia de Funcionamento Escolar)

C) PUBLICO-ALVO

Centros de Educacdo Infantil, Escolas e Colégios que ofertam a
Educacgao Infantil Particulares

D) ORIENTACOES AO SOLICITANTE / USUARIO

EXTERNO:

e Acessar
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario_extern
0 _logar&acao origem=usuario_externo_gerar_senha&id orgao _acesso _extern
0=0 e entrar com seu e-mail e senha;

e Clicar no menu peticionamento > processo novo > SME:
Credenciamento e Autorizacdo de Funcionamento - Particulares;

e No campo especificagdes preencher resumidamente 0 assunto;

¢ No menu interessados, escolher Pessoa Fisica e preencher o CPF
correlato, clicar em validar e, depois, adicionar. (caso seja a 12 vez que o
interessado é indicado no sistema SEI, abrirh uma janela com informacgdes
basicas a serem preenchidas);

e Preencher o documento principal SME: Requerimento para
autorizacdo particulares, clicar em salvar no canto superior direito e, depois,
fechar a janela retornando a tela principal do processo;
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e Inserir documentos externos essenciais (se nédo anexados,
impedem o peticionamento - OBRIGATORIOS). Para inseri-los, clicar em
“escolher arquivo” e escolher o arquivo que deseja adicionar, escolher o tipo de
documento, preencher o complemento do tipo de documento, indicar o formato
nato-digital ou digitalizado e clicar em adicionar.

Sé&o documentos obrigatorios:

Nao ha

¢ Inserir documentos externos complementares (sdo OPCIONAIS).
Para inseri-los, clicar em “escolher arquivo” e escolher o arquivo que deseja
adicionar, escolher o tipo de documento (anexos), preencher o complemento
do tipo de documento, indicar o formato nato-digital ou digitalizado e clicar em
adicionar;

Séao exemplos de documentos complementares:

e SME: Requerimento para autorizacdo particulares (Modelo
disponivel em https://portal.londrina.pr.gov.br/menu-oculto-
sei/modelos-de-documentos)

e SME: Formulario credenciamento CMEL (Modelo disponivel
em https://portal.londrina.pr.gov.br/menu-oculto-sei/modelos-
de-documentos)

e SME: Mobiliario, equipamento, material didatico e acervo
(Modelo disponivel em https://portal.londrina.pr.gov.br/menu-
oculto-sei/modelos-de-documentos)

e SME: Quadro Geral de Recursos Humanos (Modelo disponivel
em https://portal.londrina.pr.gov.br/menu-oculto-sei/modelos-
de-documentos)

e SME:. Movimento Estatistico (Modelo disponivel em
https://portal.londrina.pr.gov.br/menu-oculto-sei/modelos-de-
documentos)

e Relagdo Nominal.
o Contrato Social.
e CNPJ

o Certiddo Negativa Tributaria Federal conjunta com INSS
Proprietario e Escola

o Certidao Negativa Tributaria Estadual Proprietario e Escola
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o Certiddo Negativa Tributaria Municipal Unificada Proprietario
e Escola

e FGTS Escola

o Certiddo negativa de todos os Cartdrios de Protesto Proprietario
e Escola

e Certiddo Negativa Civel / Criminal Estadual Proprietario e
Escola

o Certidao Negativa Civel /Criminal Justica Federal Proprietario e
Escola

e Certiddo da Justica Federal do Trabalho (CNAT) Proprietario e
Escola

e Termo de Propriedade / Locacao

¢ Planta Baixa com assinatura do responsavel Técnico contendo o
ensalamento das turmas atendidas

e Alvara

e Licenca Sanitaria

e Bombeiros

e Certidao Prévia Unificada IPPUL

e Certificados com Histoérico ou Diplomas da equipe e documentos
de Identificacdo com foto (conforme modelo), na ordem em que
aparecem no Quadro de R.H.

e Cardapio do més assinado por Nutricionista
¢ CRN da Nutricionista responsavel

e Certificados com Histoérico ou Diplomas da equipe e documentos
de lIdentificacdo com foto dos Funcionarios da Alimentacao
Terceirizada (se for o caso)

e Certificado da Vigilancia Sanitaria se alimentacao for terceirizada

¢ Clicar em peticionar no canto inferior direito da tela;

e Abrira uma Janela intitulada “Concluir Peticionamento — Assinatura
Eletrénica”. Ler as disposi¢cdes, confirmar se seu nome de usuario esta correto,
escolher um cargo/funcao (clicar na setinha) e inserir sua senha no campo
“senha de acesso ao SEI;
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e O sistema remetera diretamente a tela Recibos eletrénicos de
Protocolo. Entdo, o pedido ja tera sido enviado ao setor competente;

e ApOs o protocolo, acompanhar e atentar a notificacfes recebidas
pedindo situacdes de peticionamento intercorrente. Se recebidas, as notificacdes
devem ser respondidas por meio de peticionamento intercorrente.

a. Para realizar o peticionamento intercorrente;

b. Clicar em Peticionamento -> intercorrente;

c. Digitar o niamero do processo, clicar em validar e depois em
adicionar;

d. Inserir os documentos desejados. Para inseri-los, clicar em
“escolher arquivo” e escolher o arquivo que deseja adicionar, escolher o tipo de
documento, preencher o complemento do tipo de documento, indicar o formato
nato-digital ou digitalizado e clicar em adicionar.



