Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

SME: CREDENCIAMENTO E AUTORIZAGAO DE FUNCIONAMENTO —
UNIDADES MUNICIPAIS

A) OBJETIVO DE TIPO PROCESSUAL

Contemplar o processo de credenciamento e autorizagao de funcionamento da Educacéo Infantil
e de Escolas de Ensino Fundamental | e suas modalidades em unidades municipais.

B) UNIDADE RESPONSAVEL

SME-GFE (Geréncia de Funcionamento Escolar)

C) PUBLICO-ALVO

Unidades Municipais - Centros de Educacéao Infantil e Escolas Municipais de Ensino Fundamental

D) ORIENTACOES AO SOLICITANTE / USUARIO EXTERNO:

1.

Acessar SEI para Usuarios Externos

https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario _externo logar&aca
o_origem=usuario_externo _gerar_senha&id orgao acesso_ externo=0 e entrar com seu e-
mail e senha.

Clicar no menu peticionamento > processo novo > SME: Credenciamento e Autorizacao
de Funcionamento - Unidades municipais (procure por municipais na pesquisa para
encontrar facilmente).

No campo especificagbes preencher resumidamente o 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 € indicado no sistema
SEl, abrirda uma janela com informagdes basicas a serem preenchidas).

Preencher o documento principal Requerimento para Credenciamento e Autorizacéo
Unidades Escolares Municipais, clicar em salvar no canto superior direito e, depois, fechar
a janela retornando a tela principal do processo.

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


https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.londrina.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
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(anexos), preencher o complemento do tipo de documento, indicar o formato nato-digital ou
digitalizado e clicar em adicionar.

Séao exemplos de documentos complementares:
Educacéao Infantil e Ensino Fundamental

Lei de Criagao de denominacéao
Formulario de Credenciamento
CMC (Cadastro Mobiliario do Contribuinte) da Unidade Escolar
Documento que comprove a utilizagdo do imovel (documento de cessao de uso ou escritura
ou Registro Geral) vigente
Planta Baixa com assinatura do responsavel Técnico contendo o ensalamento das turmas
atendidas
Licenca Sanitaria vigente
Certificado de Vistoria do Corpo de Bombeiros - CLCB ou TAC
Certidao Prévia Unificada — IPPUL
Ato de designacgédo da equipe de Gestdo da Unidade de Escolar (diregéo, vice diregéo e
coordenacao)
Diplomas da equipe gestora, na ordem em que aparecem no Quadro de R.H.
Quadro Geral de Recursos Humanos (todas as etapas e modalidades)
Relacdo Nominal conforme modelo disponivel no tutoriall SGI - Obs: Caso haja
aluno excedente, por orientagdo do CMEL, solicitamos uma declaragao do(a) gestor(a)
informando o nome de cada aluno excedente e anexados os documentos abaixo:

s Se for por motivo de transferéncia, anexar uma copia da transferéncia e comprovante

de enderego;
s+ Se for por mandado judicial, anexar a cépia do referido mandado,
s Se for por encaminhamento da SME anexar a solicitagdo enviada ou por questées
de georreferenciamento anexar comprovante de enderego da crianga excedente

Mobiliario, equipamento, material didatico e acervo (todas as etapas e modalidades)
Movimento Estatistico
Relagdo de Recursos Humanos (Funcionarios Terceirizados) nome, fungédo, horario de
trabalho escolaridade conforme documento apresentado (Apresentar copia do documento
que comprove escolaridade);
Cardapio do més (disponivel no site da PML)

Educacao Especial:

Comprovante de habilitacdo dos docentes que atendem as sala de educacao especial, na
ordem em que aparecem no Quadro de R.H.

Declaragao da Direcao a respeito do espaco fisico existente para o atendimento da referida
modalidade (citar se o espago existente estda adequado ao atendimento da referida
modalidade, se é adaptado, quantos alunos comporta, qual a situacao referente a ventilagao
e iluminagéo, etc.);
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e Declaracdo da Geréncia Educacional de Apoio Especializado quanto ao acompanhamento
dado aos professores e alunos da referida modalidade (explicar como acontece esse
acompanhamento: de quanto em quanto tempo, aonde, de que forma, etc);

¢ Relagao de alunos matriculados na Sala de Recursos Multifuncional

Educacao de Jovens e Adultos:

¢ Indicar no quadro de recursos humanos os dias e horario que a equipe gestora atende a
EJA.
e Caso a EJA funcione em outro local, os documentos serdo solicitados por e-mail.

7. Clicar em peticionar no canto inferior direito da tela.

8. Abrira uma Janela intitulada “Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica”. Ler as
disposicdes, confirmar se seu nome de usuario esta correto, escolher um cargo/fungao
(clicar na setinha) e inserir sua senha no campo “senha de acesso ao SEI”.

9. O sistema remetera diretamente a tela Recibos eletronicos de Protocolo. Entéo, o pedido ja
tera sido enviado ao setor competente.

10.Ap06s o protocolo, acompanhar e atentar a notificagdes recebidas pedindo peticionamento
intercorrente. Se recebidas, as notificagcdes devem ser respondidas por meio de
peticionamento intercorrente.

Para realizar o peticionamento intercorrente:

a) Clicar em Peticionamento -> intercorrente;

b) Digitar o numero do processo, clicar em validar e depois em adicionar;

c) 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.



