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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO

SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO BASICA
SUPERINTENDENCIA DE ORGANIZACAO E ATENDIMENTO EDUCACIONAL
DIRETORIA DO PLANEJAMENTO DO ATENDIMENTO ESCOLAR

Orientacdes gerais para Operacionalizacdo da Resolucdo CEE n.° 449, de 01/08/2002, publicada em 24/10/2002, para credenciamento e
recredenciamento de instituicdes escolares, autorizacdo para funcionamento e reconhecimento de cursos de Educacdo Basica e suas modalidades
(Educacéao Profissional, Educacéo de Jovens e Adultos, Educac¢éo Especial, Educac¢éo Indigena e Educacédo Rural).

Os processos a serem encaminhados para a SEE/CEE deverao conter indice apos o oficio de encaminhamento da SRE, enumeracao e rubrica em todas
as folhas do processo, seguindo a ordem crescente (ordinal até o 9° e posteriormente usar a numeracao cardinal), seguindo a sequéncia estabelecida
em cada quadro da operacionalizacéao.

O§ processos deverdo estar em pasta adequada. NAO PODERAO SER ENCADERNADOS, PLASTIFICADOS, RASURADOS, VISANDO O
FACIL MANUSEIO.

Na complementacdo, complementar/substituir os documentos na ordem do processo. Nao enviar documentos soltos e repetidos.

Todo processo devera ter somente uma via do Regimento Escolar e Proposta Pedagdgica. Para cada curso técnico pleiteado haverd um
Plano de Curso especifico.

A PLANTA BAIXA DEVERA SER ACONDICIONADA EM ENVELOPE/PLASTICO CATALOGO, A FIM DE FACILITAR O MANUSEIO PARA
ANALISE.

Solicitamos consultar as orientagdes contidas nos oficios circulares para melhor esclarecimento quanto a operacionalizacao da Resolucéao
CEE n.° 449/02.
Qualquer davida encaminhar e-mail: soe.dpae@educacao.mg.gov.br

Telefones necessarios para consultas /esclarecimentos

DPAE- Diretoria de Planejamento do Atendimento Escolar — (31)3915.3309;
DFRE- Diretoria de Funcionamento e Regularidade da Escola - (31)3915.3254;


mailto:soe.dpae@educacao.mg.gov.br

QUADRO |
CREDENCIAMENTO

Credencia- Conceito Documentacéo Trami-
mento tagao
Artigos 7°a |Ato do(a) Secretario(a) dell- REQUERIMENTO ESCOLA/
10e 66 e 76 Estado de Educacdo quer dirigido ao(a) Secretério(a) de Estado de Educacédo
confere poderes a entidadel- solicitando o credenciamento da entidade mantenedora (Empresa/Associacao); SRE
mantenedora para criagdo ou- datado e assinado pelos responsaveis pela entidade, indicados no Contrato Social/Estatuto. SEE/
reorganizacao de
estabelecimento de ensino, com2- CONTRATO SOCIAL / ESTATUTO / TERMO DE FIRMA INDIVIDUAL CEE

base em parecer favoravel do
CEE, com validade de até 5
anos. O Estado e os Municipios
como mantenedores  estéo
isentos de credenciamento,
entretanto a  criacdo  de
Instituicbes Escolares mantidas|
pelo poder publico devera se
efetivar por ato governamental
competente.

As instituicbes privadas poderao
solicitar o credenciamento
concomitante ao pedido de
autorizacdo de funcionamento
do curso.

O reconhecimento do curso
inaugural implica
credenciamento da entidade
mantenedora.

- registrado em cartério/ Junta Comercial;

- alteragOes contratuais existentes;

- objetivo coerente com nivel de ensino e / ou modalidades pretendidas;

- estatuto acompanhado da ata de eleigéo vigente, identificando seus componentes;
- CNPJ coerente com o0 nome e objetivo da entidade mantenedora.

OBSERVACAO: Falecimento de um dos sécios — declaracdo do Poder Judiciario informando que o
inventario patrimonial esta em andamento.

- No caso de escolas j& autorizadas, porém néo credenciadas pela Resolucdo n° 449/02, a ocupacéao
principal do CNPJ poderé contemplar a atividade de maior valor financeiro.

- Caso a entidade mantenha escola(s) e ndo esteja credenciada, anexar copia de todas as Portarias do
estabelecimento de ensino.

3- PROVA DE IDONEIDADE MORAL

- de todos os socios da entidade mantenedora, indicados no Contrato Social;

- do presidente e vice-presidente ou diretor e vice-diretor quando se tratar de Associacao;
- emitida por autoridade legalmente constituida (Poder Judiciario e / ou Posto Policial).

4- CURRICULO VITAE
- de todos os sécios da entidade mantenedora, indicados no Contrato Social;
- do presidente e vice-presidente ou diretor e vice-diretor quando se tratar de Associacao.

5- PROVA DE CAPACIDADE ECONOMICO-FINANCEIRA
- expedida em nome da entidade mantenedora assinada e carimbada pela instituicdo bancaria
ou cooperativa de crédito.




Trami-

Credencia- Conceito Documentacéo T
mento fagao
6- ANEXAR DECLARACAO DO REPRESENTANTE DA ENTIDADE MANTENEDORA
INFORMANDO AS ESCOLAS QUE MANTEM E OS RESPECTIVOS ATOS AUTORIZATIVOS (SE FOR O
CASO).
OBSERVACOES: entidade mantenedora com sede em outro Estado:
o representante legal da entidade mantenedora devera indicar, por procuragao, registrada em cartério,
a pessoa residente em Minas Gerais, que ird se responsabilizar pela entidade neste Estado;
o comprovante de idoneidade moral e Curriculo Vitae deveréo ser de todos os sécios da entidade e
do representante indicado para o Estado de Minas Gerais;
todos os documentos do processo deverdo ser assinados pelo representante indicado.
ATENCAO! Os processos de credenciamento da entidade mantenedora e de autorizagéo de funcionamento
deverdo ser tramitados concomitantemente.
QUADRO I
RECREDENCIAMENTO
Recredencia- Conceito Documentacéo Tramitagcao
mento
Artigos 11 e 12 |Ato que ratifica a idoneidade| 1- REQUERIMENTO ESCOLA/
funcional da instituicdo, apoés - dirigido ao(d) Secretério(a) de Estado de Educacgéo SRE/SEE/
processo de avaliacdo pelo - solicitando o recredenciamento (Empresa/Associacao); CEE
Conselho Estadual de - assinado pelos representantes legais da entidade indicados no Contrato
Educacdo, que se manifestary Social/Estatuto.
pelo periodo de validade do ato. SEE (Para
2- ANEXAR COPIA DO ATO QUE CREDENCIOU/RECREDENCIOU A ENTIDADE providenciar o
MANTENEDORA E DE TODAS AS PORTARIAS SEE/SRE DO ESTABELECIMENTO| ato) SRE/
DE ENSINO EM ORDEM CRONOLOGICA/DATA DE PUBLICACAO (DIA/MES/ANO). ESCOLA
3- Contrato social e todas as suas alteracfes, ou estatuto acompanhado da ultima
ata de eleicao;




4- PROVA DE CAPACIDADE ECONOMICO-FINANCEIRA;
-expedida em nome da entidade mantenedora assinada e carimbada pela instituicdo
bancaria ou cooperativa de crédito.

5- PROVA DE IDONEIDADE MORAL
- de todos os s6cios da entidade mantenedora, indicados no Contrato Social;
- do presidente e vice-presidente ou diretor e vice-diretor quando se tratar de
Associagao;
- emitida por autoridade legalmente constituida (Poder Judiciario e / ou Posto Policial).

6- RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO,
CONTENDO AS SEGUINTES INFORMACOES:
- endereco completo e niveis de ensino do estabelecimento;
- portaria que credenciou/recredenciou a entidade mantenedora e demais alteracbes
contratuais (se for o caso), com as respectivas portarias;
- endereco da entidade mantenedora e relacdo da(s) escola(s) / curso(s) que a mesma|
mantém;
- todos 0s cursos autorizados, 0s que estejam com as atividades paralisadas ou que
ainda nao iniciaram as atividades;
- confirmagéo de que a entidade mantenedora encontra-se em dia com as obrigagcdes
trabalhistas, contribui¢cdes previdenciarias e o FGTS.
- assinado por comissao composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares,
ratificado pelo Diretor da SRE;
- parecer conclusivo justificando pronunciamento.

OBSERVACOES: entidade mantenedora com sede em outro Estado:
- 0 representante legal da entidade mantenedora devera indicar, por procuracao, registrada em
artorio, a pessoa residente em Minas Gerais, que ird se responsabilizar pela entidade neste
fstado;
- 0 comprovante de idoneidade moral devera ser de todos os sécios da entidade e do
epresentante

indicado para o Estado de Minas Gerais;
- todos os documentos do processo deverdo ser assinados pelo representante indicado;
- a entidade mantenedora uma vez recredenciada devera ser sempre RECREDENCIADA,
(solicitar entre 120 e 60 dias antes do término da validade).




QUADRO llI-A

AUTORIZACAO DE FUNCIONAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL, ENSINO MEDIO E EJA

Aut. de Func. Conceito Documentacédo Tramitacéo
Artigos 16 a 23 |Ato  do(a) Secretario(a) del- REQUERIMENTO ESCOLA/
Estado de Educacéo, do representante da entidade mantenedora, SRE/SEE/
fundamentado emi- dirigido ao(a) Secretario(a) de Estado de Educacéo; CEE
pronunciamento do Conselhor solicitando autorizacéo:
Estadual de Educacdo, quefa) criacao: autorizacdo da escola com o nivel,
permite o inicio das atividadesb) implantacédo do nivel: autorizacdo do nivel pretendido na escola que j& esté criada. SEE (Para
do curso. providenciar o
A autorizacdo de funcionamento2- COPIA DO ATO DE CREDENCIAMENTO/RECREDENCIAMENTO ato) SRE /
de cursos em estabelecimento- anexar cOpia da Portaria de credenciamento/recredenciamento, caso a entidade mantenedora) ESCOLA

da rede estadual de ensing
independe de pronunciamento
do Conselho Estadual de
Educagcdo, porém  ocorrerd
mediante aprovacdo no Plano de
Atendimento Escolar.

O ato de autorizagdo de
funcionamento perdera al
validade, quando as atividades
escolares ndo se iniciarem no
prazo de 12 meses contados da
publicacédo do respectivo ato.

ja tenha sido credenciada / recredenciada (escola particular);

- escola municipal — anexar ato municipal de criacdo da escola (Lei / Decreto).

anexar copia de todas as Portarias do estabelecimento de ensino em ordem
cronoldgica/data de publicacéo (dia/més/ano);

3- REGIMENTO ESCOLAR, PROPOSTA PEDAGOGICA, PLANO CURRICULAR.

- anexar parecer conclusivo da equipe da SRE responsavel pela analise do regimento,
proposta pedagdgica e plano curricular, considerando que os mesmos deverdo atender
a legislacao vigente;

- datados e assinados pelo representante da entidade mantenedora;

- suprimir espagos em branco;

- 0 regimento escolar devera ser organizado de acordo com as normas legais vigentes, por se
tratar de documento normativo da escola;

- modelos de escrituracdo: elaborados de acordo com a legislagao vigente.




Aut. de Func. Conceito Documentacao Tramitacdo
4- QUADRO INDICATIVO DA QUALIFICACAO DO CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO,
DE ACORDO COM O MODELO ABAIXO.
- ~ AUTORIZAGAO
FORMACAO COMPONENTE FUNGAO DO
ACADEMICA/ CURRICULAR FUNCIONARIO a REGISTRO DO
NOME i DIA/MDE :/ANO DIPLOMA ESCOLA/
QUALIFICACAO PARA DOCENTES /ADMINISTRATIVO EEETERE SRE/SEE/
CEE
SEE (Para
providenciar o
ato) SRE /
ESCOLA

O Quadro Indicativo, acima mencionado, devera ser datado e assinado pelo Diretor da
Escola, Secretario Escolar e Comissdo de Inspetores que realizaram o Relatério de
Verificagao “in-loco”.

5- DESCRICAO DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS DE ACORDO COM O ITEM lil
DOS ARTIGOS 13, 14 E 15 DA RESOLUCAO CEE N° 449/02.

- discriminar todas as dependéncias da escola e seus equipamentos, principalmente os
laboratérios. As dependéncias deverdo estar em conformidade com a planta baixa e o Relatério
de Verificacao “in-loco”, acervo bibliografico, em consonancia com o nivel de ensino ou
modalidade pretendida, organizados por titulos, contelldos e nimero de titulos de acordo com
0 plano curricular apresentado.

OBSERVACAO: Nao ha necessidade de encaminhar acervo bibliografico dos niveis

autorizados na escola.

6- JUSTIFICATIVA DA DENOMINAQAO DO ESTABELECIMENTO:

- sO em caso de criagao;

- constar apenas o nhome do estabelecimento, sem nivel/modalidade de ensino;
- deverd ser datada e assinada pelo representante da entidade mantenedora.

OBSERVACAO: A denominacéo do estabelecimento de ensino devera ser em conformidade
com o Art. 51 da Resolucao CEE n° 449/02. Sugerimos rever a denominacdo atribuida al
Educacao Infantil quando for implantar novo nivel de ensino.




Aut. de Func.

Conceito

Documentacdo

Tramitacdo

7- PROVA DE SALUBRIDADE DO LOCAL E LOCALIZACAO DO PREDIO:

- prova de salubridade: emitida por autoridade sanitéria local ou médico;

- prova de localizacdo do prédio em terreno que ndo ofereca risco a seguranca de seus
usudrios: emitida por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de Engenharia €
Agronomia) ou no CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

- 0 engenheiro em seguranca do trabalho poderd assinar pela prova de salubridade e de
localizacéo;

- as duas declaracbes deverdo ser encaminhadas, pois uma completa a outra.

8- COMPROVACAO DE PROPRIEDADE DO PREDIO OU PROVA DE DIREITO DE SUA
UTILIZACAO QUE PODERA SER:

- cOpia da escritura publica registrada em cartério;(quando a mesma nado demonstrar o

endereco, torna-se necessario acrescentar comprovante de endereco atualizado).

- contrato de locacao vigente;

- contrato de comodato, em caso de empréstimo, registrado em cartorio;

- termo de cesséao de uso vigente;

OBSERVACAO: quando a quadra para a pratica de educacéo fisica estiver fora dos limites do
estabelecimento, apresentar: contrato / termo de cessdo / convénio de permissdo de uso dd
guadra em local proximo, de facil acesso e demonstrar a distancia e como sera o deslocamento
dos educandos, que devera ser de responsabilidade da escola;

- documento com indicagéo dos dias da semana e horario disponiveis para a escola;

- em caso de coabitagdo lembramos que as Secretarias deverdo estar distintas, a fim de
resguardar a vida escolar dos alunos e profissionais.

9- PLANTA BAIXA DO PREDIO

- assinada por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de Engenharia €
IAgronomia) ou no CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

- indicag&o das dependéncias do prédio (art. 14 da RES. 449/02);

- endereco e nome da escola;

- em caso de coabitac@o destacar as secretarias, que deverdo estar em espacos distintos.

- caso a planta baixa seja antiga ou ndo apresente todas as dependéncias da escola, é
necessario a incluséo de legenda.

OBS: Zona Rural — croqui indicando as dependéncias do prédio.




Aut. de Func.

Conceito

Documentacdo

Tramitacdo

10- Relatério de Verificagdao “in loco” circunstanciado, conclusivo, contendo as
seguintes informacgodes:

- endereco e nome completo do estabelecimento de ensino com os niveis/modalidade de
ensino;

- ato de credenciamento da entidade mantenedora e se 0 endereco difere do
estabelecimento;

- todos os cursos autorizados, 0s gue estejam com as atividades paralisadas ou que
ainda néo iniciaram as atividades;

- Regimento Escolar, Proposta Pedagégica e Plano Curricular de acordo com 4&
legislacéo vigente;

- situagcdo do corpo docente (habilitacdo e/ou autorizagéo);

- confirmacdo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos
servigos de secretaria e acervo bibliografico adequado e em numero suficiente;

- descrever a infraestrutura fisica existente, acessibilidade, inclusive os laboratérios. Em
caso de coabitacdo, as secretarias deveréo estar em espacos distintos;

- nUmero de turmas e alunos a serem atendidos com seus respectivos turnos;

- modelos de escrituragcdo atendendo a legislagéo vigente;

- previsdo do inicio das atividades;

- parecer conclusivo em conformidade com o requerimento da entidade mantenedora
justificando pronunciamento.

- acrescentar informagdo que ndo ha pendéncias quanto a validagdo de atos escolares de
cursos ja autorizados, anexando, também, declaragdo assinada pelo representante da entidade
mantenedora com a devida confirmacdo, conforme Oficio DPAE/DIFE/DRFE n°622,de
25/06/09.

- na primeira autorizagdo da escola, ndo sera necessario incluir informagfes de que nédo ha
pendéncias quanto a validacéo de atos escolares.

- elaboracdo de acordo com o Oficio Circular SB/SOE n° 05/2008;assinado por comissao
composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares, ratificado pelo Diretor da SRE.




QUADRO IlII-B

AUTORIZACAO DE FUNCIONAMENTO DE CURSOS TECNICOS

Aut. de Func. Conceito Documentacdo Tramitacao
Artigos 16 a 23 Ato  do(a) Secretario(a) de] 1- REQUERIMENTO ESCOLA/
Estado de Educacao, - do representante da entidade mantenedora, SRE/SEE/
fundamentado em - dirigido ao(a) Secretério(a) de Estado de Educacéo; CEE
pronunciamento do Conselho - solicitando autorizacgéo:
Estadual de Educagéo, que a) criagdo: autorizacdo da escola com o curso;
permite o inicio das atividades b) implantacdo de curso: autorizacdo do curso pretendido na escola que ja estd SEE (Para
do curso. criada. providenciar o
A autorizagao de funcionamento ) ato) SRE/
de cursos em estabelecimento 2- COPIA DO ATO DE CREDENCIAMENTO/RECREDENCIAMENTO ESCOLA
da rede estadual de ensino - anexar cOpia da Portaria de credenciamento/recredenciamento, caso a entidade
independe de pronunciamento mantenedora ja tenha sido credenciada / recredenciada (escola particular);
do Conselho Estadual de - escola municipal — anexar ato municipal de criagdo da escola (Lei / Decreto).
Educacéo, porém ocorrerd - anexar coépia de todas as Portarias do estabelecimento de ensino em ordem
mediante aprovacdo no Plano de cronolégica/data de publicagado (dia/més/ano);
Atendimento Escolar. )
O ato de de 3- REGIMENTO ESCOLAR, PROPOSTA PEDAGOGICA, PLANO CURRICULAR E PLANO

autorizacao
funcionamento perdera al
validade, quando as atividades
escolares ndo se iniciarem no
prazo de 12 meses contados dal
publicac@o do respectivo ato.

DE CURSO.

- anexar parecer conclusivo da equipe da SRE responsavel pela analise do regimento,
proposta pedagdgica, plano curricular e plano de curso, considerando que 0s mesmos
deverao atender a legislacéo vigente;

- datados e assinados pelo representante da entidade mantenedora;

- suprimir espagos em branco;

- 0 regimento escolar devera ser organizado de acordo com as normas legais vigentes,
por se tratar de documento normativo da escola;

- modelos de escrituracdo: elaborados de acordo com a legislagdo vigente
(Fundamentacédo legal Lei Federal n°® 9394, de 20-12-96; Resolucdo CNE/CEB n°
06/2012 de 21-09-12; Resolugédo CEE n° 458/2013, de 08-01-2014);

- plano de curso: devera seguir rigorosamente e sequencialmente o qué dispde o Art. 11,
seus incisos e paragrafos da Resolucdo n°® 458/2013.

- Observar as orientagfes contidas no Parecer CEE n° 599/09, de 27/06/2009, item
2.3 “A entidade mantenedora, para cada estabelecimento de ensino, podera
solicitar autorizacdo de funcionamento de até 03 (trés) cursos técnicos ou
especializagdes por vez. Novo pedido s6 ocorrera apds o reconhecimento desses
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Aut. de Func. Conceito Documentacéo Tramitacdo
cursos.”;
- plano de estdgio: caso a instituicdo de ensino julgar necessario 0 estagio
supervisionado;
- anexar convénio obrigatério para a realizacdo de estagio, quando previsto. SRE/SEE/
- anexar laudo firmado por profissional habilitado na area do curso, comprobatorio CEE
da existéncia de adequada infraestrutura, considerando, inclusive as
recomendag¢des constantes no Catadlogo Nacional de Cursos Técnicos.
OBSERVACAO: SEE (Para
- deverd ser comprovado no ato da matricula para curso Técnico em Radiologia, idade | providenciar o
minima de 18 anos e conclusao do ensino médio; ato) SRE /
- a carga horaria minima para a realizagéo do estagio em curso Técnico em ESCOLA

Enfermagem sera de 600 horas e para curso Técnico em Radiologia de 400 horas;

- quando o curso técnico contemplar saida intermediaria, a qualificacéo profissional ndo
podera ocorrer no ultimo moédulo ou periodo do curso, considerando que, ao término do
mesmo o aluno faz jus ao diploma.

- todos os documentos citados neste item dever&o estar coerentes entre si.

4- QUADRO INDICATIVO DA QUALIFICAC;AO DO CORPO DOCENTE E
ADMINISTRATIVO, DE ACORDO COM O MODELO ABAIXO.
FORMACAO COMPONENTE FUNCAO DO AUTORIZAGAO
NOME ACADEMICA/ CURRICULAR FUNCIONARIO . REGISTRO DO
DIA/MES/ANO DA DIPLOMA
QUALIFICACAO PARA DOCENTES /ADMINISTRATIVO EXPEDICAO

O Quadro Indicativo, acima mencionado, devera ser datado e assinado pelo Diretor
da Escola, Secretario Escolar e Comissao de Inspetores que realizaram o Relatério
de Verificagao “in-loco”.
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Aut. de Func.

Conceito

Documentacéo

Tramitacdo

5-

DESCRICAO DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS DE ACORDO COM O ITEM Il
DOS ARTIGOS 13, 14 E 15 DA RESOLUC/:\O CEE N° 449/02.

- discriminar todas as dependéncias da escola e seus equipamentos, principalmente os
laboratérios. As dependéncias deverdo estar em conformidade com a planta baixa e o
Relatério de Verificagdo “in-loco”, acervo bibliografico, em consonancia com o nivel de
ensino ou modalidade pretendida, organizados por titulos, contedados e niumero de titulos de|
acordo com o plano curricular apresentado.

OBSERVACAO: N&o ha necessidade de encaminhar acervo bibliografico de cursos

autorizados na escola.

JUSTIFICATIVA DA DENOMINACAO DO ESTABELECIMENTO:

s6 em caso de criagéo;

- constar apenas 0 nome do estabelecimento;

- deverd ser datada e assinada pelo representante da entidade mantenedora.
OBSERVACAO: A denominacdo do estabelecimento de ensino devera ser em
conformidade com o Art. 51 da Resolucédo CEE n° 449/02.

PROVA DE SALUBRIDADE DO LOCAL E LOCALIZACAO DO PREDIO:
- prova de salubridade: emitida por autoridade sanitaria local ou médico;
- prova de localizagéo do prédio em terreno que ndo ofereca risco a seguranca de seus
usuarios: emitida por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia) ou no CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);
- 0 engenheiro em seguranca do trabalho podera assinar pela prova de salubridade e de
localizacao;
- as duas declaracbes deverdo ser encaminhadas, pois uma completa a outra.

COMPRO\{A(;AO DE PROPRIEDADE DO PREDIO OU PROVA DE DIREITO DE SUA
UTILIZACAO QUE PODERA SER:

- cOpia da escritura publica registrada em cartério;(quando a mesma nao demonstrar 0
endereco, torna-se necessario acrescentar comprovante de endereco atualizado).

- contrato de locacao vigente;

- contrato de comodato, em caso de empréstimo, registrado em cartorio;

- termo de cesséao de uso vigente;

- em caso de coabitacdo lembramos que as Secretarias deverdo estar distintas, a fim de

resguardar a vida escolar dos alunos e profissionais.
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Aut. de Func.

Conceito

Documentacéo

Tramitacdo

10

PLANTA BAIXA DO PREDIO

- assinada por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia) ou no CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

- indicagéo das dependéncias do prédio (art. 14 da RES. 449/02);

- endereco e nome da escola;

- em caso de coabitacdo destacar as secretarias, que deverdo estar em espacos
distintos.

- caso a planta baixa seja antiga ou ndo apresente todas as dependéncias da escola, é
necessario a inclusao de legenda.

OBS: Zona Rural — crogui indicando as dependéncias do prédio.

RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO,
CONTENDO AS SEGUINTES INFORMACOES:

- endereco e nome completo do estabelecimento de ensino com o0s
niveis/modalidade de ensino;

- ato de credenciamento da entidade mantenedora e se o endereco difere do
estabelecimento;

- todos 0s cursos autorizados, 0s que estejam com as atividades paralisadas ou
gue ainda ndo iniciaram as atividades;

- Regimento Escolar, Proposta Pedagdgica, Plano Curricular, Plano de Curso e
Plano de Estagio (quando for o caso) de acordo com a legislacéo vigente;

- situagdo do corpo docente (habilitacdo e/ou autoriza¢éo);

- confirmacdo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio
aos servicos de secretaria e acervo bibliografico adequado e em nuUmero
suficiente;

- descrever a infraestrutura fisica existente, acessibilidade, inclusive os laboratorios
que deverdo estar de acordo com o CNCT. Em caso de coabitacdo, as secretarias
deveréo estar em espagos distintos;

- nimero de turmas e alunos a serem atendidos, com seus respectivos turnos;

- modelos de escrituracdo atendendo a legislacdo vigente;

- existéncia, na localidade, de demanda para o curso e pesquisa de mercado de
trabalho para absorver os concluintes, no caso de cursos técnicos;

- previsao do inicio das atividades;

- parecer conclusivo em conformidade com o requerimento da entidade

mantenedora justificando pronunciamento.
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Aut. de Func.

Conceito

Documentacéo

Tramitacdo

- acrescentar informac&@o que ndo ha pendéncias quanto a validacéo de atos escolares
de cursos ja autorizados, anexando, também, declara¢@o assinada pelo representante
da entidade mantenedora com a devida confirmacado, conforme Oficio DPAE/DIFE/DRFE
n°622,de 25/06/09. Na primeira autorizacdo da escola ndo sera necessario incluir
informagdes de que ndo ha pendéncias quanto a validacdo de atos escolares.

- elaboracédo de acordo com o Oficio Circular SB/SOE n° 05/2008;assinado por comissao
composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares, ratificado pelo Diretor da SRE.
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QUADRO IV-A

RECONHECIMENTO ou RENOVACAO

Reconhecimento Conceito Documentacdo Tramitacao
Artigos 24 a 29 Ato do(a) Secretario(a) deATENCAO: somente sera reconhecido/renovado o reconhecimento quando o curso| ESCOLA/
e 66 Estado de Educacao,estiver em pleno funcionamento. SRE/SEE/
fundamental em pronunciamento CEE
do Conselho Estadual de| 1. REQUERIMENTO
Educacéo. - do representante legal da entidade mantenedora,
A instituicdo que nado requerer - dirigido ao(a) Secretéario(a) de Estado de Educacéo; SEE (Para
em tempo habil 0 - solicitando o reconhecimento ou renovacgao do reconhecimento do curso. providenciar o
reconhecimento ficara impedida ato) SRE /
de receber novas matriculas a 2. COPIA DOS ATOS LEGAIS DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO: ESCOLA
partir o periodo letivo imediato. - anexar coOpia do ato que credenciou/recredenciou a entidade mantenedora e de
O reconhecimento do curso todas as Portarias SEE/SRE do estabelecimento de ensino em ordem
inaugural implica em cronolégica/data de publicagéo (dia/més/ano).
credenciamento da entidade
mantenedora.
3. RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO,

CONTENDO AS SEGUINTES INFORMACOES:
- endereco e nome completo do estabelecimento de ensino com os niveis/modalidade de
ensino;
- nimero de turmas e alunos matriculados no curso que se pretende reconhecer;
- ato que concedeu a autorizacdo de funcionamento da escola/curso a ser reconhecido;
- todos o0s cursos autorizados, inclusive as turmas descentralizadas, os que estejam
com as atividades paralisadas ou que ainda nédo iniciaram as atividades;
- confirmacdo de que a entidade mantenedora estd em dia com as obrigacdes
trabalhistas, contribuicdes previdenciarias e o FGTS;
- Regimento Escolar, Proposta Pedagdgica, Plano Curricular, Plano de Curso e Plano de
Estagio (quando for o caso) de acordo com a legislagéo vigente;
- no processo de reconhecimento de curso técnico informar se a escola e 0 curso estédo
cadastrados no SISTEC;
- numero do Parecer CEE que aprovou o plano de curso;
- situacao do corpo docente;
- confirmacédo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos
servigos de secretaria e acervo bibliografico adequado e em numero suficiente;

- informacOes sobre a infraestrutura fisica existente e em caso de coabitacdo as
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secretarias deverdo estar em espacos distintos;

- nUmero de turmas e alunos atendidos no estabelecimento de ensino;

- manutencdo atualizada dos diarios de classe devidamente escriturados, com o registro
fiel da frequéncia, aproveitamento dos alunos e langamento dos conteudos curriculares;
- escrituracdo escolar atualizada e arquivo que assegure a verificacdo da identidade de
cada aluno, regularidade e autenticidade de sua vida escolar registrados em pastas
individuais dos alunos;

- registro com autenticidade e fidelidade e comparecimento dos professores as aulas;

- campo de estagio suficiente no caso de cursos técnicos;

- existéncia, na localidade, de demanda para o curso e pesquisa de mercado de trabalho
para absorver os concluintes, no caso de cursos técnicos;

- parecer conclusivo justificando pronunciamento.

- acrescentar informacédo que ndo ha pendéncias quanto a validacdo de atos escolares de
cursos ja autorizados, anexando, também, declaragéo assinada pelo representante da entidade
mantenedora com a devida confirmagdo, conforme Oficio DPAE/DIFE/DRFE n° 622, de
25/06/09;

- elaborado de acordo com o Oficio Circular n° 05/2008;

- assinado por comissao composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares, ratificado pelo
Diretor da SRE.
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QUADRO IV-B

PRORROGACAO DA AUTORIZACAO DE FUNCIONAMENTO/ RECONHECIMENTO /RENOVACAO /CREDENCIAMENTO/RECREDENCIAMENTO

Prorrogacdo Conceito Documentacdo Tramitacao
Ato do(a) Secretario(a) de ESCOLA/
Estado de Educacédo,[1- REQUERIMENTO SRE/SEE/
fundamental em pronunciamentol- do representante legal da entidade mantenedora; CEE
do Conselho Estadual def dirigido ao(a) Secretéario(a) de Estado de Educacéo;
Educacéo. - solicitando a prorrogacgéo da autorizacdo de funcionamento justificando o pedido.
SEE (Para
2- COPIA DA PORTARIA QUE AUTORIZOU O CURSO anexando também copia de todas| providenciar o
as Portarias do estabelecimento de ensino, em ordem cronoldgica/data de publicagcdo| ato) SRE/
(diay/més/ano). ESCOLA

3- RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO,
CONTENDO AS SEGUINTES INFORMACOES:

- endereco e nome completo do estabelecimento de ensino com os niveis/modalidade de

ensino;

- todos os cursos autorizados, 0s gque estejam com as atividades paralisadas ou que

ainda néo iniciaram as atividades;

- situagdo do corpo docente;

- confirmacdo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos

servicos de secretaria e acervo bibliografico adequado e em namero suficiente;

- escrituracdo escolar atualizada e arquivo que assegure a verificacdo da identidade de

cada aluno, regularidade e autenticidade de sua vida escolar registrados em pastas

individuais dos alunos;

- registro com autenticidade e fidelidade e comparecimento dos professores as aulas;

- fechar periodo da prorrogacgéo (dia, més e ano);

- justificativa quanto a solicitagdo da prorrogacgéo;

- parecer conclusivo justificando pronunciamento.

- acrescentar informagédo que ndo ha pendéncias quanto a validagdo de atos escolares de

cursos ja autorizados, anexando, também, declarac@o assinada pelo representante da entidade

mantenedora com a devida confirmacdo, conforme Oficio DPAE/DIFE/DRFE n° 622, de

25/06/09,

- elaborado conforme o Oficio Circular SB/SOE n° 05/2008;
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- assinado por comissdo composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares ratificado pelo
Diretor da SRE.

OBSERVACAO: a Prorrogagdo do Reconhecimento, da Renovagdo do Reconhecimento,
do Recredenciamento e do Credenciamento, devera ser instruida de acordo com este
quadro por analogia ao Art. 28 da Resolucéo 449/02.

QUADRO V
MUDANCA DE PREDIO

Mudanca Conceito Documentagéo Tramitagcao
de prédio

Ato do(a) Secretario(a)l- REQUERIMENTO ESCOLA/
Artigo 47 de Estado de Educacéaol- dirigido ao(a) Secretério(a) de Estado de Educacao; SRE/SEE

gue autoriza a mudancal- solicitando a mudanca de prédio;

de estabelecimento de- datado e assinado pelo representante legal,

ensino de um para outro- indicacdo do endereco atual constante nos atos autorizativos da escola e o novo endereco para o qual SEE (Para

prédio, no  mesmoja escola sera transferida. providenciar o

municipio. - data da mudanca (dia/més/ano). ato) SRE /

ESCOLA

2- JUSTIFICATIVA DA ENTIDADE MANTENEDORA

3- PROVA DE SALUBRIDADE DO LOCAL E LOCALIZACAO DO PREDIO:

- prova de salubridade: emitida por autoridade sanitaria local ou médico;

- prova de localizacdo do prédio em terreno que ndo ofereca risco a seguranca de seus usuarios,
emitida por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia) ou no
CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

- 0 engenheiro em seguranca do trabalho podera assinar pela prova de salubridade e de localizagéo;

- as duas declaragfes deverdo ser encaminhadas, pois uma completa a outra.

4- ANEXAR COPIA DO ATO QUE CREDENCIOU/RECREDENCIOU A ENTIDADE MANTENEDORA
E DE TODAS AS PORTARIAS SEE/SRE DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO, EM ORDEM
CRONOLOGICA/DATA DE PUBLICACAO (DIA/MES/ANO).

5- COMPROVACAO DE PROPRIEDADE DO PREDIO OU PROVA DE SUA UTILIZACAO, DO NOVO

18




Mudanca
de prédio

Conceito

Documentacéo

Tramitacao

ENDERECO, QUE PODERA SER:
- escritura publica registrada em cartorio;
- contrato de locacao vigente;
- contrato de comodato registrado em cartorio (em caso de empréstimo);
- termo de cesséao de uso vigente.

6- PLANTA BAIXA

- assinada por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia) ou noj
CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

- indicacdo das dependéncias (art. 14 da Res. CEE n° 449/02 e o seu Paragrafo Unico);

- endereco e nome da escola;

- em caso de coabitagdo destacar as secretarias que deverdo estar em espagos distintos.

Zona Rural: croqui indicando as dependéncias do prédio.

7- RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO, CONTENDO
AS SEGUINTES INFORMACOES:

-endereg¢o e nome completo do estabelecimento de ensino com os niveis/modalidade de ensino;
- todos os cursos autorizados, 0s que estejam com as atividades paralisadas ou que ainda néo
iniciaram as atividades;

- situagdo do corpo docente;

- confirmacao da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos servigos
de secretaria e acervo bibliografico adequado e em nimero suficiente;

- escrituracdo escolar atualizada e arquivo que assegure a verificagcdo da identidade de cadal
aluno, regularidade e autenticidade de sua vida escolar registrados em pastas individuais dos
alunos;

- descrever sobre a infraestrutura fisica existente, principalmente os laboratérios (incluindo o
espaco para a pratica da Educacgéo Fisica) e em caso de coabitagdo as secretarias deverdo estar em
espacos distintos. Em caso de cursos técnicos devera ser observada a infraestrutura minima exigida no
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos;

- nUmero de turmas e alunos atendidos;

- registro com autenticidade e fidelidade e comparecimento dos professores as aulas;

- justificativa quanto a mudanca,;
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Mudanca Conceito Documentacéo Tramitacao
de prédio
- parecer conclusivo justificando pronunciamento.
- elaborado conforme o Oficio Circular SB/SOE n° 05/2008;
- assinado por comissdo composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares ratificado pelo Diretor|
da SRE.
Observacdes:
- em caso de coabitacdo as Secretarias deverdo ser distintas e destacadas na planta baixa, a fim de
resguardar a vida escolar dos alunos e profissionais;
- quando ocorrer a alteragcdo da denominacéo do logradouro (Rua, Avenida e Praca) deveré ser
encaminhado somente cOpia da Lei Municipal, requerimento da entidade mantenedora,
requerimento da SRE solicitando publicacdo de nova Portaria SEE, a fim de regularizar os dados
do estabelecimento de ensino.
-quando ocorrer mudanca da entrada da escola devera ser encaminhado o0s seguintes
documentos: comunicado, justificativa, comprovante de endere¢o da nova entrada e copia de
todos os Atos da escola.
-quando se tratar de mudanca de prédio das Escolas Estaduais devera ser encaminhado os
seguintes documentos: Relatério Circunstanciado com Parecer conclusivo, Copia dos Atos,
Requerimento da SRE.
QUADRO VI A
MUDANCA DE ENTIDADE MANTENEDORA (ESCOLA/NIVEL)
Mudanca e
alfgﬁgggede Conceito Documentacéo Tramitagéo
mantenedora
Artigos 48 a 50 |Ato do(a) Secretario(a) del 1- COMUNICADO DIRIGIDO AO CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO:; ESCOLA/
Estado de Educacdo, apos - comunicar a mudanca da entidade mantenedora,; SRE/SEE/
pronunciamento do Conselho - datado e assinado pelos representantes das entidades; CEE
Estadual de Educagdo, que OBS: mudanca da entidade mantenedora, o comunicado ao CEE devera ser
divulga a mudanca da| assinado pela entidade sucedida e sucessora.
entidade mantenedora de SEE (Para

estabelecimento privado de

2- CONTRATO SOCIAL E TODAS AS ALTERACOES CONTRATUAIS OU ESTATUTO

providenciar o
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ensino. COM ATA VIGENTE DA MANTENEDORA SUCEDIDA,; ato) SRE /
ESCOLA
3- JUSTIFICATIVA
- da transferéncia assinada pelos representantes da entidade sucedida e sucessora;
4- COPIA DA PORTARIA DE CREDENCIAMENTO / RECREDENCIAMENTO (SE FOR O
CASO);
- acrescentar declaracdo das entidades mantenedoras (sucedida e sucessora) informando
as escolas sob sua mantenca;
- acrescentar cépia de todas as Portarias SEE/SRE do(s) estabelecimento(s) sob sua|
mantenca em ordem cronoldgica/data de publicacéo (dia/més/ano).
5- DOCUMENTOS REFERENTES AO CREDENCIAMENTO PARA A NOVA ENTIDADE
MANTENEDORA. (vide Quadro | - caso néo seja credenciada/ recredenciada).
Atencdo! Mudanca ocorre quando uma mantenedora transfere para outra entidade a
mantenga de um estabelecimento de ensino/curso, ocasionando a mudanca de CNPJ e
credenciamento da nova entidade mantenedora (caso nao seja credenciada
recredenciada).
A mudanca de entidade mantenedora de estabelecimento privado de ensino devera ser
comunicado ao CEE no prazo maximo de 30 dias, a partir de sua efetivacao.
QUADRO VI B
ALTERACAO NA ENTIDADE MANTENEDORA
Mudanca e
alteragéo de Conceito Documentac&o Tramitag&o
entidade
mantenedora -
Artigos 48 a 50 Ato do(a) Secretério(a) de] 1- COMUNICADO DIRIGIDO AO CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO; ESCOLA/
Estado de Educacdo, apos - comunicar a alteracdo na entidade mantenedora; SRE/SEE/
pronunciamento do Conselho - datado e assinado pelos representantes da entidade; CEE

Estadual de Educacdo, que
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divulga a alteracdo da
entidade mantenedora de
estabelecimento privado de
ensino.

6-

CONTRATO SOCIAL e todas as suas Alteragdes Contratuais da entidade
mantenedora;

JUSTIFICATIVA
- da alteracdo assinada pelos representantes da entidade mantenedora;

COPIA DA PORTARIA DE CREDENCIAMENTO / RECREDENCIAMENTO (se for o
caso);
- acrescentar cépia de todas as Portarias SEE/SRE do(s) estabelecimento(s) sob sual

mantenga, em ordem cronoldgica/data de publicacdo (dia/més/ano).

PROVA DE IDONEIDADE MORAL (Em caso de alteracéo societaria)

- dos novos s6cios da entidade mantenedora, indicados na Ultima alteracéo contratual,

- dos novos presidente e vice-presidente ou diretor e vice-diretor quando se tratar de
Associagao;

- emitida por autoridade legalmente constituida (Poder Judiciario e / ou Posto Policial),

CURRICULO VITAE (em caso de alterac&o societéria)

- dos novos socios da entidade mantenedora, indicados no Contrato Social;

- dos novos presidente e vice-presidente ou diretor e vice-diretor quando se tratar de Associacao.

Atencdo! Alteracdo ocorre quando mudam os sécios (ndo sendo o caso de gestores), a

denominacéo, o endereco, permanecendo o mesmo CNPJ.

No caso de mudanca de denominacao e de enderec¢o da entidade mantenedora, o0 processo sera

tramitado da SRE para SEE que ird providenciar a publicacdo da Portaria SEE, somente a
alteracdo societaria sera tramitada para o CEE para conhecimento/pronunciamento.

SEE (Para
providenciar o
ato) SRE /
ESCOLA
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QUADRO VII A

MUDANCA DE DENOMINACAO DE ESTABELECIMENTO DE ENSINO

Denominacéo de

estabelecimento Conceito Documentagéo Tramitagcao
de ensino
Artigos 51 e 52 Nome do estabelecimento def ESCOLAS MUNICIPAIS E PARTICULARES ESCOLA/
ensino constante no Ato 1- REQUERIMENTO SRE/SEE
Oficial de criacao e - dirigido ao(a) Secretéario(a) de Estado de Educacao;
credenciamento, devendo ser - solicitando alteracdo da denominacdo;
adequado a natureza e - datado e assinado pelo representante legal da entidade mantenedora. SEE (Para
objetivo da instituicdo, aos providenciar o
niveis de ensino que ministra ato) SRE /
e as caracteristicas da ESCOLA
clientela. 2- JUSTIFICATIVA QUANTO A NOVA DENOMINACAO:
- adequada a natureza e objetivo da instituicdo, aos niveis de ensino que ministra e as
caracteristicas da clientela;
- guardar relacdo com os valores civicos, morais, sociais e culturais do pais, estado ou
municipio.
- constar apenas 0 nome do estabelecimento, sem nivel/modalidade de ensino;
3- ANEXAR COPIA DO ATO QUE CREDENCIOU/RECREDENCIOU A ENTIDADE
MANTENEDORA E DE TODAS AS PORTARIAS SEE/SRE DO ESTABELECIMENTO DE|
ENSINO, EM ORDEM CRONOLOGICA/DATA DE PUBLICACAO (DIA/MES/ANO).
4- ESCOLA MUNICIPAL — ANEXAR ATO MUNICIPAL DE MUDANCA DE DENOMINA(;AO
DA ESCOLA (LEI/ DECRETO).
5- RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO,

CONTENDO AS SEGUINTES INFORMACOES:

-endereco e nome completo do estabelecimento de ensino com o0s niveis/modalidade de
ensino;

- todos 0Ss cursos autorizados, 0s que estejam com as atividades paralisadas ou que aindal
néo iniciaram as atividades;

- situacdo do corpo docente;

- confirmacdo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos
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servigos de secretaria e acervo bibliografico adequado e em nimero suficiente;

- escrituracdo escolar atualizada e arquivo que assegure a verificacdo da identidade de
cada aluno, regularidade e autenticidade de sua vida escolar registrados em pastas
individuais dos alunos;

- descrever sobre a infraestrutura fisica existente, (incluindo o espagco para a pratica da
Educacéo Fisica) e em caso de coabitacdo as secretarias deverdo estar em espacos distintos.
Em caso de cursos técnicos devera ser observado a infraestrutura minima exigida no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos;

- niUmero de turmas e alunos atendidos;

- registro com autenticidade e fidelidade e comparecimento dos professores as aulas;

- parecer conclusivo justificando pronunciamento.

QUADRO VII B

DENOMINAGCAO ESCOLAS ESTADUAIS

Denominagéo de

estabelecimento Conceito Documentagéo Tramitagcao
de ensino

Artigos 51 e 52 Nome do estabelecimento de ESCOLA/
ensino constante no Ato DOCUMENTAGAO NECESSARIA SRE/SEE
Oficial de criacao e
credenciamento, devendo ser] 1- Requerimento do (a) Diretor (a) da escola dirigido ao(a) Secretario(a) de Estado de
adequado a natureza e Educacéao; solicitando a denominacao; SEE (Para
objetivo da instituicAo, aos| 2- Observar a Lei n® 13408, de 22/12/1999; providenciar o
niveis de ensino que ministra] 3- Ata do Colegiado Escolar aprovando a denominagao proposta; ato) SRE /
e as caracteristicas dal 4- Biografia do homenageado, com data de nascimento e falecimento; ESCOLA
clientela. 5- Declaragédo da SRE que no municipio, onde a escola esta situada, ndo existe mais de um

estabelecimento, instituicao ou proprio publico do Estado com igual denominacéo;

OBSERVACAO: de acordo com o paragrafo 2° do artigo 51 da Resolucdo CEE n° 449/02 €
vedado atribuir a estabelecimento publico de ensino, nome de pessoa viva.
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QUADRO VIII A

PARALISACAO, ENCERRAMENTO DE ATIVIDADES.

Paralisacéo,
ence.rrf':\r.nento € Conceito Documentagéo Tramitacdo
reinicio de
atividades
Artigos 67 a 70 |Paralisacdo: suspensdo das ENCERRAMENTO DE ATIVIDADES ESCOLA/
atividades escolares em carater 1- REQUERIMENTO SRE/SEE
temporario; B - dirigido ao(a) Secretéario(a) de Estado de Educacéao;
Encerramento.  cessacdo —em - comunicando o encerramento das atividades (total/parcial)
garater definitivo das ‘atividades - informando dia, més e ano que ocorreu o encerramento; SEE (Para
0 estabelecimento de ensino ou - datad inad | tante | ld tidad t d providenciar o
eUrso. atado e assinado pelo representante legal da entidade mantenedora. ato) SRE /
O encerramento de atividades é ESCOLA

efetivado através de ato da
Secretaria  de Estado de
Educacao, apés 2 (dois) anos;

2- ANEXAR COPIA DO ATO QUE CREDENCIOU/RECREDENCIOU A ENTIDADE
MANTENEDORA E DE TODAS AS PORTARIAS SEE/SRE DO ESTABELECIMENTO DE
ENSINO, EM ORDEM CRONOLOGICA/DATA DE PUBLICACAO (DIA/MES/ANO).

3- RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO,
CONTENDO AS SEGUINTES INFORMACOES:

-nome completo e endereco do estabelecimento de ensino com o0s niveis/modalidade de
ensino;
- dados da escola (citar todos os atos autorizativos, principalmente o ato que autorizou o
funcionamento do estabelecimento de ensino, confrontando com os respectivos carimbos);
- acrescentar os cursos autorizados que estejam com as atividades paralisadas ou que ainda
néo iniciaram as atividades;
- data do encerramento do curso (dia/més/ano), devera estar coerente com o requerimento da|
Entidade Mantenedora;
- nUmero de alunos atendidos desde o inicio do curso até seu encerramento;
- professores habilitados/ autorizados;
- diretor e secretério autorizados (conferir os carimbos);
- verificar regularidade dos arquivos:
. diarios devidamente escriturados com registro de frequéncia, aproveitamento e lancamentos
das matérias;
. pasta individual dos alunos;

. livro de matricula;
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. livro de atas de resultados finais;

. quadros curriculares;

. calendarios;

. registro dos livros de ponto dos professores;

. cumprimento fidedigno de carga horéaria de acordo com a(s) modalidade(s) de ensino
oferecida(s) pela escola ( como foi proposto no processo, observando cada curso ofertado);

- mencionar local onde se encontra o arquivo e quem € o0 responsavel pela guarda e
expedicdo dos documentos escolares;

- outras informagbes importantes para resguardar aregularidade da vida escolar dos alunos
(Oficio Circular DIFE/SOE n° 05/2012, de 28/08/2012);

- parecer conclusivo justificando pronunciamento.

- elaborado conforme o Oficio Circular SB/SOE n° 05/2008;

- informar se o encerramento é parcial ou total;

- afirmacdo de que os arquivos garantirdo a expedicdo de todos os documentos em qualquer
época.

- assinado por comissdo composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares ratificado pelo
Diretor (a) da SRE.

OBSERVACAO: Encerramento de atividades da rede Municipal (exce¢&o)

- aceitaremos o encerramento contendo més/ano.

- encaminhar cOpia da Lei de Criagdo na falta da Portaria autorizativa de escolas criadas

até 1998.

Para rede estadual comunicar diretamente a DINE (Diretoria de Informagdes Educacionais da
SEE)

OBSERVACAO: Encerramento e Reinicio de atividades publica-se Portaria.

COMUNICADO DE PARALISACAO: sera enviado diretamente a DINE (DIRETORIA DE
INFORMACOES EDUCACIONAIS DA SEE).

As Escolas que ministram a Educacdo Infantil terdo suas Portarias de Encerramento
publicadas por essa SRE e/ou pelos Sistemas Municipais de Ensino, sendo que néo iremos
mencionar o referido nivel de ensino nas Portarias publicadas por esta SEE.
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QUADRO VIII B
REINICIO DE ATIVIDADES

RA(:ilvnig:;% 3: Conceito Documentagéo Tramitagcao
Artigo 71 Reinicio de atividades: ocorrera ESCOLA/
em periodo inferior a 2 (dois) 1- REQUERIMENTO SRE/SEE
anos de paralisacéo. - dirigido ao(a) Secretario(a) de Estado de Educacéo;
-comunicando o reinicio das atividades, observando o prazo limite de 02 (dois) anos de
paralisacéo nos termos do artigo 71 da Resolugéo CEE n°® 449/02; SEE (Para
- datado e assinado pelo representante da entidade mantenedora; providenciar o
- informar dia, més e ano da paralisacdo e do reinicio do curso. ato) SRE /
ESCOLA

2- ANEXAR COPIA DO ATO QUE CREDENCIOU/RECREDENCIOU a entidade mantenedora €
de todas as Portarias SEE/SRE do estabelecimento de ensino, em ordem
cronoldgica/data de publicacdo (dia/més/ano), principalmente a Portaria que autorizou a
escola/curso gue irareiniciar.

3-RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO,
CONTENDO AS SEGUINTES INFORMACOES:

- endereco completo e niveis de ensino do estabelecimento;

- ato de credenciamento da entidade mantenedora;

- Regimento Escolar, Proposta Pedagogica, Plano Curricular, Plano de Curso e Plano de|
Estagio (quando for o caso) de acordo com a legislacéo vigente;

- situacdo do corpo docente (habilitagdo e/ou autorizagéo);

- confirmacdo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos
servigos de secretaria e acervo bibliografico adequado e em numero suficiente;

- informagdes sobre a infraestrutura fisica existente;

- namero de turmas e alunos a serem atendidos;

- modelos de escrituragédo atendendo a legislagao vigente;

- existéncia, na localidade, de demanda para o curso e pesquisa de mercado de trabalho
para absorver os concluintes, no caso de cursos técnicos;

- data (dia, més e ano) da paralisacédo e do reinicio das atividades do curso;

- parecer conclusivo justificando pronunciamento.

- acrescentar informacado que ndo ha pendéncias quanto a validacao de atos escolares de cursos|
jA autorizados, anexando, também, declaracdo assinada pelo representante da entidade

mantenedora com a devida confirmagédo, conforme Oficio DPAE/DIFE/DRFE n° 622, de 25/06/09,
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- elaborado conforme o Oficio Circular SB/SOE n° 05/2008; assinado por comissao composta de
no minimo 02 (dois) inspetores escolares ratificado pelo Diretor (a) da SRE.

OBSERVACAO: Encerramento e Reinicio de atividades publica-se Portaria.

COMUNICADO DE PARALISACAO: sera enviado diretamente a DINE(DIRETORIA DE

INFORMACOES EDUCACIONAIS DA SEE).

QUADRO IX

EXTENSAO DOS ANOS INICIAIS / FINAIS

Extensao de

série Conceito Documentacéo Tramitacao
Artigos 72 |Ato do(a) Secretario(a) quell- REQUERIMENTO ESCOLA/
autoriza a extensédo dos anosi- dirigido ao(a) Secretario(a) de Estado de Educagéo; SRE/SEE
iniciais / finais em escolas dal. gglicitando a extensdo dos anos iniciais / finais;
rede particular e municipal que 4atado e assinado pelo representante legal da entidade mantenedora.
ministram parte do ensino SEE (Para
fundamental 2- ANEXAR COPIA DO ATO QUE CREDENCIOU/RECREDENCIOU a entidade mantenedora e prg;g;jesr;:g °
de todas as Portarias SEE/SRE do estabelecimento de ensino, em ordem cronologica/data  ggcola

de publicacéo (dia/més/ano).

3-QUADRO INDICATIVO DA QUALIFICACAO DO CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO, DE
ACORDO COM O MODELO ABAIXO:

" - AUTORIZAGAO
FORMAGAO COMPONENTE FUNGCAO DO
NOME ACADEMICA/ CURRICULAR FUNCIONARIO DIA/MES/ANO REGISTRO DO
=R DIPLOMA
QUALIFICACAO PARA DOCENTES /ADMINISTRATIVO

EXPEDICAO

O Quadro Indicativo, acima mencionado, deverd ser datado e assinado pelo Diretor da
Escola, Secretario Escolar e Comissdo de Inspetores que realizaram o Relatério de
Verificagao “in-loco”.
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4-RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO,
CONTENDO AS SEGUINTES INFORMACOES:

- endere¢co e nome completo do estabelecimento de ensino com os niveis/modalidade de|
ensino;

- todos os cursos autorizados, inclusive as turmas descentralizadas, os que estejam com
as atividades paralisadas ou que ainda ndo iniciaram as atividades;

- Regimento Escolar, Proposta Pedago6gica e Plano Curricular de acordo com a legislacao vigente;

- situacédo do corpo docente (habilitacdo e/ou autorizacéo);

- confirmacédo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos servigos de
secretaria e acervo bibliografico adequado e em nimero suficiente;

- descrever a infraestrutura fisica existente, bem como a acessibilidade;

- nimero de turmas e alunos a serem atendidos;

- modelos de escrituracdo atendendo a legislacdo vigente;

- inicio das atividades;

- parecer conclusivo justificando o pronunciamento,

- acrescentar informacao que ndo ha pendéncias quanto a validacao de atos escolares de cursos
jA autorizados, anexando, também, declaracdo assinada pelo representante da entidade
mantenedora com a devida confirmacéo, conforme Oficio DPAE/DIFE/DRFE n° 622, de 25/06/09,

- elaborado conforme o Oficio Circular SB/SOE n° 05/2008;
- assinado por comissao composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares ratificado pelo Diretor (a) da|
SRE.

OBSERVACAO: As informagdes sobre Regimento Escolar, Proposta Pedagdgica, Plano Curricular e

modelos de escrituragdo deverao constar apenas no Relatério de Verificagao “in loco.
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QUADRO X

MUDANCA DE DENOMINACAO DE CURSOS TECNICOS AUTORIZADOS OU RECONHECIDOS

Ato legal Conceito Documentacéo Tramitagao
Artigo 1°da [Ato da Secretaria|1l — REQUERIMENTO ESCOLA/SRE/
Resolucdo |de Estado de|- dirigido ao(d) Secretario(a) de Estado da Educagéo; SEE
SEE n° 170, | Educacao, - solicitando a mudanca de denominac¢éo do Curso Téchico;
de 29/01/02 |fundamentado no |- datado e assinado pelo representante da entidade mantenedora.

Parecer CEE n°

599/09, de |2 — JUSTIFICATIVA SEE (Para
27/06/09, que providenciar o
orienta como | - da mudanca pretendida, constando claramente que se trata tdo somente de adequagéo ao novo ato)

efetivar a mudanca Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Medio, sem alteragdo no perfil profissional de |/ SRe/ESCOLA

de denominagéo de
Curso Técnico.

Resolucéo
CNE/CEB n° 01/14,
de 08/12/14 -
Anexo V — Proposta
de alteracdo na
denominacédo de
cursos técnicos

concluséo.

3 - COPIA DA PUBLICACAO DA PORTARIA SEE QUE AUTORIZOU OU RECONHECEU O
CURSO OBJETO DA MUDANCA E COPIA DAS DEMAIS PORTARIAS SEE/SRE DO
ESTABELECIMENTO DE ENSINO EM ORDEM CRONOLOGICA/DATA DE PUBLICACAO
(DIA/IMES/ANO).

4 - COPIA DO PARECER CEE DE APROVACAO DO PLANO DE CURSO;

5 - RELATORIO CIRCUNSTANCIADO REFERENTE AO FUNCIONAMENTO DO CURSO EM
QUESTAO

OBSERVACAO: esclarecemos que a mudanca de denominac&o requerida demandara a publicacéo
de nova Portaria, por esta Superintendéncia de Organizacao Educacional, que surtira seus efeitos
junto as escolas, apds publicagéo no “ Minas Gerais.” portanto o estabelecimento de ensino devera
aguardar a publicacdo da Portaria SEE, antes de proceder efetivamente a mudancga solicitada;
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QUADRO XI

AUTORIZAGCAO DE FUNCIONAMENTO DE TURMAS VINCULADAS SOMENTE PARA A REDE MUNICIPAL

Ato legal Conceito Documentacio Tramitacao
Art. 33 ao 36 |Ato do(a) |1 - REQUERIMENTO ESCOLA/SRE/

Secretario(a)  que|_ girigido ao(a) Secretario(a) de Estado da Educacio; SEE

autoriza (0] licitand tori 30 de f . todaT Vi lada:

funcionamento  para |~ Selicitan oa.au orizacao de funcionamento .a urma Vinculada;

os anos iniciais em |- datado e assinado pelo representante da entidade mantenedora.

escolas da rede

publica. 2 - JUSTIFICATIVA CONSTANDO AS SEGUINTES INFORMAGOES: SEE (Para
-existéncia de professores qualificados e com disponibilidade para lecionar na localidade onde sera gzg;ndenuar 0
instalada a turma vinculada; ISRE/ESCOLA

-existéncia de espaco fisico onde funcionara a(s) turma(s) vinculada(s), adequada as condi¢bes de
salubridade;

3- ANEXAR COPIA DE TODAS AS PORTARIAS SEE/SRE do estabelecimento de ensino, em
ordem cronoldgica/data de publicacdo (dia/més/ano). )
PRINCIPALMENTE DA PORTARIA DA ESCOLA SEDE E DA ULTIMA PORTARIA QUE

AUTORIZOU O FUNCIONAMENTO DA TURMA VINCULADA (SE FOR O CASO),

4-Relatério de Verificagao “in loco” circunstanciado, conclusivo, contendo as seguintes
informacdes:

- endereco e nome completo do estabelecimento de ensino com os niveis de ensino da escola
nucleo (sede);

- identificac@o da escola sede (enderec¢o, cursos em funcionamento);

- Regimento Escolar, Proposta Pedagogica e Plano Curricular de acordo com a legislagéo
vigente;

- nimero de alunos a ser atendido na TV (méximo de 20 alunos por turma);

- situagado do corpo docente (habilitacdo e/ou autorizacdo) que ira atuar na TV;

- auxiliar de servico responsavel pelo preparo e distribuicdo da refeicdo escolar e pela
conservacao, limpeza e higiene do imobiliario, do equipamento e das dependéncias do prédio
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escolar;

- 0 prédio escolar onde ira ocorrer o funcionamento da TV devera constar de salas de aula
com &area minima de 1m? por aluno, se for o caso, de espaco destinado a sala ambiente para
leitura e praticas relacionadas aos diferentes componentes curriculares, cantina com
eguipamento necesséario a preparacdo, distribuicdo, limpeza e guarda da merenda escolar,
espaco destinado a recreacdo e a préatica da educacéo fisica, sanitarios separados por sexo,
instalagdes hidraulicas, inclusive com agua potavel;

- modelos de escrituracdo atendendo a legislacéo vigente;

- inicio das atividades;

- parecer conclusivo justificando o pronunciamento.

OBSERVACAO: Esclarecemos que esta autorizacdo devera ser solicitada anualmente e destina-se
a atender demanda de ensino fundamental (anos iniciais), dentro da faixa etaria, na zona rural, desde
gue a demanda méxima nao ultrapasse 100 (cem) alunos.

- ap0s analise deste processo publica-se Portaria autorizativa;

- lembramos que os processos deverdo ser tramitados até o més de marco do ano em curso.

QUADRO XlI

AUTORIZACAO DE FUNCIONAMENTO DE ESPECIALIZACAO TECNICA DE NiVEL MEDIO

Ato legal Conceito Documentaco Tramitagcao
Art. 16 a0 |Ato do(a) | 1 - REQUERIMENTO ESCOLA/SRE/
23 Secretario(a) que SEE/CEE

autoriza a |- dirigido ao(a) Secretario(a) de Estado da Educagéo;

especializagdo de

curso técnico, | - solicitando a autoriza¢d@o de funcionamento da especializagéo de curso técnico;

mediante

pronunciamento do |- datado e assinado pelo representante da entidade mantenedora. SEE (Para

CEE. 3 _ providenciar o
2 - ANEXAR COPIA DO ATO QUE CREDENCIOU/RECREDENCIOU a entidade mantenedora e ato)
de todas as Portarias SEE/SRE do estabelecimento de ensino, em ordem cronoldgica/data de ISRE/ESCOLA

publicacdo (dia/més/ano), principalmente do(s) curso(s) técnico que a especializagdo estara
vinculada, dentro do mesmo eixo tecnol6gico e que esteja em pleno funcionamento.
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3 — ANEXAR COPIA DO PLANO DE CURSO: DEVERA SEGUIR RIGOROSAMENTE E
SEQUENCIALMENTE O QUE DISPOE O ART. 11, SEUS INCISOS E PARAGRAFOS DA
RESOLUCAO N° 458/2013, REGIMENTO ESCOLAR E PROPOSTA PEDAGOGICA;

4 - ANEXAR LAUDO FIRMADO POR PROFISSIONAL HABILITADO NA AREA DO CURSO,
COMPROBATORIO DA EXISTENCIA DE ADEQUADA INFRAESTRUTURA, CONSIDERANDO,
INCLUSIVE AS RECOMENDAGOES CONSTANTES NO CATALOGO NACIONAL DE CURSOS
TECNICOS.

5 - RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO,
CONTENDO AS SEGUINTES INFORMAGOES:

- endereco e nome completo do estabelecimento de ensino com os niveis/modalidade de
ensino;
- ato de credenciamento/recredenciamento da entidade mantenedora;

- todos os cursos autorizados, 0s que estejam com as atividades paralisadas ou que ainda
néo iniciaram as atividades;

- Regimento Escolar, Proposta Pedagdgica, Plano de Curso nos termos do Art 11 da Resolugéo
458/2013, Plano Curricular, Plano de Estagio (caso a instituicdo de ensino julgar necessario) e
modelos de certificados e diplomas de acordo com a legislacao vigente;

- Plano de Estagio, caso ainstituicao de ensino julgar necessario oferecer o estagio
supervisionado;

- convénio obrigatério para a realizacédo do estagio, caso a instituicdo de ensino julgar
necessario;

- acarga horaria minima dos cursos de especializacdo técnica em nivel médio é de 25% (vinte
e cinco por cento) da carga horaria minima indicada no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos
para a habilitag&o profissional a que se vincula;

-todos os documentos acima mencionados deverdo estar coerentes entre si;
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- situacdo do corpo docente (habilitacdo e/ou autorizacao);

- confirmacédo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos servi¢os de
secretaria e acervo bibliografico adequado e em nimero suficiente;

- informacdes sobre a infraestrutura fisica existente;
- nimero de turmas e alunos a serem atendidos;

- existéncia, na localidade, de demanda para o curso e pesquisa de mercado de trabalho para
absorver os concluintes, no caso de cursos técnicos;

- inicio das atividades;

- parecer conclusivo em conformidade com o requerimento da entidade mantenedora justificando
pronunciamento.

- acrescentar informacado que ndo ha pendéncias quanto a validacdo de atos escolares de cursos ja
autorizados, anexando, também, declaracdo assinada pelo representante da entidade mantenedora
com a devida confirmacéo, conforme Oficio DPAE/DIFE/DRFE n°® 622, de 25/06/09.

OBSERVACAO: Sao cursos destinados a alunos que concluiram curso técnico na area em que se
pretende autorizar a especializacao.
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QUADRO XIlII - A

AUTORIZACAO DE FUNCIONAMENTO DE CURSOS TECNICOS NA MODALIDADE DE EDUCAGAO A DISTANCIA - EAD

documento normativo da escola;
- modelos de escrituracdo: elaborados de acordo com a legislagéo vigente.
- plano de curso: devera seguir rigorosamente e sequencialmente o qué dispde o Art. 11, seus incisos

Ato Legal Conceito Documentacéao Tramitacao
Artigos 16 a  |Ato do(a) Secretario(a) ATENCAO: Sugerimos efetivar a leitura do Art. 20 e § 2° do Art. 29 da Resoluc&o CEE n° 458/13, [ESCOLA/
23 da de Estado de antes de orientar a instrugcdo do processo de Educacédo a Distancia
Resolucdo  |[Educacéo, SRE/SEE/
CEE n° fundamgntado em 1- REQUERIMENTO CEE
449/02 pronunciamento do

Conselho Estadual de |- do representante da entidade mantenedora,
Parecer CEE e cacao, que permitel- dirigido ao(a) Secretario(a) de Estado de Educagéo;
n°®733/13 0 inicio das atividades | solicitando autorizagéio para implantacdo do curso pretendido na escola.
Publicado no |45 curso. ) N
MG de 2- COPIA DO ATO DE CREDENCIAMENTO/RECREDENCIAMENTO/AUTORIZACAO DE SEE (Para
08/01/2014 |0 ato de autorizagdo |[FUNCIONAMENTO E DE RECONHECIMENTO DO (S) CURSO(S) PRETENDIDO(S) providenciar
. de funcionamento o ] ) ) ) .. lo ato) SRE /
Resolucéo dera lidad - anexar copia da P_ortarla SEE de gredenc|amento/r_ecredenC|amento, caso a entidade mantenedora ja
perdera a vaiidade, ha sido credenciada / recredenciada (escola particular); ESCOLA
CEE n° uando as atividades | oo 190 Cre - P D lani -
158/13 d ~ - anexar copia de todas as Portarias SEE/SRE do estabelecimento de ensino em ordem
Publicado no ggcplares nao se cronolégica/data de publicacdo (dia/més/ano), principalmente a de reconhecimento do curso
iniciarem no prazo de ftécnico que sera ministrado em EAD;
MG de 12 meses contados da
08/01/2014 publicacao do 3- REGIMENTO ESCOLAR, PROPOSTA PEDAGOGICA, PLANO CURRICULAR E PLANO DE
Artigos 11, 13, espectivo ato. CURSO
20, 21,22 ¢
23 - anexar parecer conclusivo da equipe da SRE responsavel pela analise do regimento, proposta
pedagdgica, plano curricular e plano de curso, considerando que os mesmos deverdo atender a
Resolucéo legislac&o vigente;
CNE/CEB n° - datados e assinados pelo representante da entidade mantenedora,;
01/14 de - suprimir espagos em branco; ' o
08/12/14 - 0 regimento escolar deverd ser organizado de acordo com as normas legais vigentes, por se tratar de
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Ato Legal

Conceito

Documentacéao

Tramitagao

e paragrafos da Resolucéo n° 458/2013.

- modelos de escrituracdo: elaborados de acordo com a legislacéo vigente (Fundamentacéo legal Lei
Federal n° 9394, de 20-12-96; Resolucdo CNE/CEB n° 06/2012 de 21-09-12; Resolugdo CEE n9
458/2013, de 08-01-2014);

- 0 estagio supervisionado, caso previsto, permeara cada etapa ou modulo do curso e tera carga
horaria acrescida ao minimo fixado;

- plano de estagio: caso a instituicdo de ensino julgar necessario o estagio supervisionado; 0 mesmo
devera estar em consonancia com o Art. 21 da Resolucdo CEE n° 458/13;

- anexar convénio obrigatorio para a realizacao de estagio, quando previsto.

- anexar laudo firmado por profissional habilitado na &rea do curso, comprobatdério da
existéncia de adequada infraestrutura, considerando, inclusive as recomendagdes constantes
no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

OBSERVACAO:

- deverd ser comprovado no ato da matricula para curso Técnico em Radiologia, idade minima de 18
anos e conclusao do ensino médio;

- a carga horaria minima para a realizagéo do estagio em curso Técnico em Enfermagem sera de 600
horas e para curso Técnico em Radiologia de 400 horas;

- quando o curso técnico contemplar saida intermediaria, a qualificagéo profissional podera ocorrer em
todos os modulos ou periodos quando os mesmos forem ofertados independentemente.

- todos os documentos citados neste item dever&o estar coerentes entre si.

4- QUADRO INDICATIVO DA QUALIFICACAO DO CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO, DE
ACORDO COM A SUGESTAO ABAIXO:

AUTORIZACAO

FORMAGAO COMPONENTE FUNCAO DO
NOME ACADEMICA/ CURRICULAR FUNCIONARIO DIAMES/ANG | REGISTRO DO
— DIPLOMA
QUALIFICACAO | PARA DOCENTES | /ADMINISTRATIVO EXPEDICAO

O Quadro Indicativo, acima mencionado, devera ser datado e assinado pelo Diretor da Escola,

36



Ato Legal Conceito Documentacéo Tramitacdo

Secretario Escolar e Comissao de Inspetores que realizaram o Relatério de Verificagcao “in-loco”.
4.1- Anexar: relacdo de tutores, com comprovacado das respectivas titulacdes (Art. 22 da ESCOLA/
Resolucdo CEE 458/13)

SRE/SEE/
-Os tutores ndo necessitam de autorizacéo, devendo os mesmos ter formacao na area de
informética, a fim de efetivar as orientacdes devidas. Quem necessitara de autorizagao para CEE
lecionar serdo os professores que irdo atuar no curso.
5 — DESCRICAO DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS DE ACORDO COM O ITEM Il DOS
ARTIGOS 13,14 E 15 DA RESOLUCAO CEE N° 449/02 E ARTIGO 22 DA RESOLUCAO CEE N°
458/13

SEE (Para
- discriminar todas as dependéncias da escola e seus equipamentos. As dependéncias deverio estar [providenciar
em conformidade com a planta baixa e o Relatério de Verificacdo “in-loco”, acervo bibliografico, em o ato) SRE /
consonancia com o nivel de ensino ou modalidade pretendida, organizados por titulos, contetidos e ESCOLA

namero de titulos de acordo com o plano curricular apresentado.

- descricao detalhada dos servigos de suporte e infraestrutura adequados a realizacdo do projeto
pedagdgico, relativamente a: instalagdes fisicas e infraestrutura tecnoldgica de suporte e atendimento
remoto aos estudantes e professores; laboratérios devidamente equipados; bibliotecas adequadas;
mecanismos de interagdo entre docentes e tutores; caracterizagdo do material didatico institucional e
do sistema de controle da producéo e da logistica de sua distribui¢cdo

OBSERVACAO: N&o ha necessidade de encaminhar acervo bibliogréafico de cursos autorizados na
escola.

6- PROVA DE SALUBRIDADE DO LOCAL E LOCALIZACAO DO PREDIO DA SEDE:

- prova de salubridade: emitida por autoridade sanitaria local ou médico;

- prova de localizacdo do prédio em terreno que ndo ofereca risco a seguranga de seus USUArios:
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emitida por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia) ou no
CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

- 0 engenheiro em seguranca do trabalho podera assinar pela prova de salubridade e de localizagéo;
- as duas declaracbes deverdo ser encaminhadas, pois uma completa a outra.

7- COMPROVACAO DE PROPRIEDADE DO PREDIO OU PROVA DE DIREITO DE SUA
UTILIZACAO QUE PODERA SER:

- cOpia da escritura publica registrada em cartério;

- contrato de locacao vigente;

- contrato de comodato, em caso de empréstimo, registrado em cartorio;
- termo de cesséo de uso vigente;

OBSERVACAO: em caso de coabita¢io lembramos que as Secretarias deverao estar distintas, a fim
de resguardar a vida escolar dos alunos e profissionais.

8- PLANTA BAIXA DO PREDIO DA SEDE:

- assinada por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia) ou
no CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

- indicag&o das dependéncias do prédio (art. 14 da RES. 449/02);

- endereco e nome da escola;

- em caso de coabitacdo destacar as secretarias, que deverdo estar em espacos distintos.

OBS: Zona Rural — croqui indicando as dependéncias do prédio.

9- RELATORIO DE VERIFICAGAO “IN LOCO” CIRCUNSTANCIADO, CONCLUSIVO, CONTENDO
AS SEGUINTES INFORMAGOES:

- endereco e nome completo do estabelecimento de ensino com os niveis/modalidade de
ensino;

- ato de credenciamento da entidade mantenedora e se o endereco difere do estabelecimento;

- todos os cursos autorizados, 0s que estejam com as atividades paralisadas ou que ainda néo
iniciaram as atividades;

- Regimento Escolar, Proposta Pedagdégica, Plano Curricular, Plano de Curso e Plano de Estagio

(quando for o caso) de acordo com a legislacéo vigente;

38



Ato Legal

Conceito

Documentacéao

Tramitagao

- situacdo do corpo docente (habilitagdo e/ou autorizagéo);

- confirmacédo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos servi¢os

de secretaria e acervo bibliografico adequado e em numero suficiente;

- descrever a infraestrutura fisica existente, e em caso de coabitacdo as secretarias deverao
estar em espacos distintos, bem como sua acessibilidade;

- informacg®des referentes as instalagdes fisicas e infraestrutura tecnoldégica de suporte e
atendimento remoto aos estudantes e professores;

- nUmero de turmas e alunos a serem atendidos e relagdo dos docentes e tutores;

- modelos de escrituracdo atendendo a legislacao vigente;

- existéncia, nalocalidade, de demanda para o curso e pesquisa de mercado de trabalho para
absorver os concluintes;

- previsdo do inicio das atividades;

- parecer conclusivo em conformidade com o requerimento da entidade mantenedora
justificando pronunciamento.

- acrescentar informacado que ndo ha pendéncias quanto a validacdo de atos escolares de cursos ja
autorizados, anexando, também, declaracao assinada pelo representante da entidade mantenedora
com a devida confirmacgéo, conforme Oficio DPAE/DIFE/DRFE n° 622, de 25/06/09.

- elaboracédo de acordo com o Oficio Circular SB/SOE n° 05/2008;

- assinado por comissao composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares, ratificado pelo Diretor

da SRE.
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QUADRO XIlIl - B

AUTORIZACAO DE POLO NA MODALIDADE DE EDUCAGAO A DISTANCIA — EAD

Ato Legal Conceito Documentacéao Tramitacao
Artigos 16 a  |Ato do(a) Secretério(a)[1- REQUERIMENTO ESCOLA/
23 da de Estado de )

Resolugéo Educaco, - dp_rgpreser]tante da fantldade mantenedora, ) SRE/SEE/
CEE 1o fundamentado em - d|r|_g|_do ao(a) Se_cretarlo(a) dg Estado de Educacéo; _
_ - solicitando autorizacéo para implantacao do polo pretendido pela escola. CEE
449/02 pronunciamento do
. CEE Conselho Estadual de p- cOPIA DO ATO DE CREDENCIAMENTO/RECREDENCIAMENTO/AUTORIZACAO DE
arecer Educag&o, que permiteFUNCIONAMENTO E DE RECONHECIMENTO DO (S) CURSO(S)
n°733/13 o inicio das atividades
Publicado no |45 curso. - anexar copia da Portaria SEE de credenciamento/recredenciamento, caso a entidade mantenedora ja
MG de tenha sido credenciada / recredenciada (escola particular); SEE (Parg
08/01/2014 (O ato de autorizagdo [ anexar copia de todas as Portarias SEE/SRE do estabelecimento de ensino em ordem providenciar
de funcionamento cronoldgica/data de publicagéo (dia/més/ano), principalmente a de reconhecimento do curso 0 ato) SRE/
Resolucao perdera a validade, técnicp gue sera ministraqo, em EAD; ) } ESCOLA
CEE n° quando as atividades B a entidade mgr}tened_ora é unica, de_vendo amesmo ser responsavel pela escola/polo, ndo
458/13 8 sendo necessario efetivar o credenciamento da entidade;
: escolares nao se
Publicado o jiniciarem no prazo de 13- QUADRO INDICATIVO DA QUALIFICACAO DO CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO, DE
MG de 12 meses contados da ACORDO COM O MODELO ABAIXO:
08/_01/2014 publicagéo do ~
Artigos 11, 13, respectivo ato. FORMACAO COMPONENTE FUNCAO DO e
20, 21,22 e NOME ACADEMICA/ CURRICULAR FUNCIONARIO DIAMES/ANG | REGISTRO DO
23 3 DA DIPLOMA
QUALIFICAGAO PARA DOCENTES /ADMINISTRATIVO EXPEDICAO
Resolucao
CNE/CEB n°
01/14 de
08/12/14

O Quadro Indicativo, acima mencionado, devera ser datado e assinado pelo Diretor da Escola,
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Secretario Escolar e Comissao de Inspetores que realizaram o Relatério de Verificagao “in-loco”.

3.1- Anexar: relacdo de tutores, com comprovacédo das respectivas titulacdes (Art. 22 da
Resolucdo CEE 458/13)

-Os tutores ndo necessitam de autorizacéo, devendo os mesmos ter formacgao na area de
informatica, a fim de efetivar as orientacdes devidas. Quem necessitara de autorizacao para
lecionar serdo os professores que irdo atuar no curso.

4 — DESCRICAO DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS DE ACORDO COM O iTEM Il DOS
ARTIGOS 13,14 E 15 DA RESOLUGAO CEE N° 449/02 E ARTIGO 22 DA RESOLUGAO CEE N°
458/13

- discriminar todas as dependéncias do polo e seus equipamentos. As dependéncias deverdo estar em
conformidade com a planta baixa e o Relatério de Verificagdo “in-loco”, acervo bibliografico, em
consonancia com o nivel de ensino ou modalidade pretendida, organizados por titulos, contetdos e
namero de titulos de acordo com o plano curricular apresentado.

- descricdo detalhada dos servigos de suporte e infraestrutura adequados a realizacao do projeto
pedagdgico, relativamente a: instalagdes fisicas e infraestrutura tecnolégica de suporte e atendimento
remoto aos estudantes e professores; laboratérios devidamente equipados; bibliotecas adequadas;
mecanismos de interagdo entre docentes e tutores; caracterizacdo do material didatico institucional e
do sistema de controle da producédo e da logistica de sua distribuicéo

OBSERVACAO: N&o ha necessidade de encaminhar acervo bibliogréafico de cursos autorizados na
escola.

5- PROVA DE SALUBRIDADE DO LOCAL E LOCALIZACAO DO PREDIO DO POLO:

- prova de salubridade: emitida por autoridade sanitéria local ou médico;

- prova de localizacdo do prédio em terreno que ndo ofereca risco a seguranga de seus USUArios:
emitida por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia) ou no
CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);
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- 0 engenheiro em seguranca do trabalho podera assinar pela prova de salubridade e de localizacéo;
- as duas declaracdes deverdo ser encaminhadas, pois uma completa a outra.

6- COMPROVACAO DE PROPRIEDADE DO PREDIO OU PROVA DE DIREITO DE SUA
UTILIZACAO QUE PODERA SER:

- cOpia da escritura publica registrada em cartério;

- contrato de locacao vigente;

- contrato de comodato, em caso de empréstimo, registrado em cartério;
- termo de cesséao de uso vigente;

OBSERVACAO: em caso de coabita¢io lembramos que as Secretarias deverao estar distintas, a fim
de resguardar a vida escolar dos alunos e profissionais.

7- PLANTA BAIXA DO PREDIO DO POLO:

- assinada por profissional registrado no CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia) ou
no CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo);

- indicag&o das dependéncias do prédio (art. 14 da RES. 449/02);

- endereco e nome da escola;

- em caso de coabitacdo destacar as secretarias, que deverdo estar em espacos distintos.

OBS: Zona Rural — crogui indicando as dependéncias do prédio.

8- Relatoério de Verificagado “in loco” circunstanciado, conclusivo, contendo as seguintes
informacgodes:

- endereco e nome completo do estabelecimento de ensino com os niveis/modalidade de
ensino;

- ato de credenciamento da entidade mantenedora e se o endereco difere do estabelecimento;

- todos os cursos autorizados, inclusive as turmas descentralizadas, os que estejam com as
atividades paralisadas ou que ainda néo iniciaram as atividades;

- Regimento Escolar, Proposta Pedagdégica, Plano Curricular, Plano de Curso e Plano de Estagio

(quando for o caso) de acordo com a legislacéo vigente;

ESCOLA/
SRE/SEE/

CEE

SEE (Para
providenciar
0 ato) SRE /
ESCOLA
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- situacdo do corpo docente (habilitagdo e/ou autorizagéo);

- confirmacédo da existéncia de equipamentos, material didatico, material de apoio aos servi¢os
de secretaria e acervo bibliografico adequado e em numero suficiente;

- informagdes sobre a infraestrutura fisica existente, e em caso de coabitacdo as secretarias
deverdo estar em espacos distintos;

- informacg®es referentes as instalacdes fisicas e infraestrutura tecnoldgica de suporte e
atendimento remoto aos estudantes e professores;

- nUmero de turmas e alunos a serem atendidos e relagdo dos docentes e tutores;

- modelos de escrituracdo atendendo a legislacao vigente;

- existéncia, nalocalidade, de demanda para o curso e pesquisa de mercado de trabalho para
absorver os concluintes;

- previsdo do inicio das atividades;

- parecer conclusivo em conformidade com o requerimento da entidade mantenedora
justificando pronunciamento.

- acrescentar informacado que ndo ha pendéncias quanto a validacdo de atos escolares de cursos ja
autorizados, anexando, também, declaracao assinada pelo representante da entidade mantenedora
com a devida confirmacgéo, conforme Oficio DPAE/DIFE/DRFE n° 622, de 25/06/09.

- elaboracédo de acordo com o Oficio Circular SB/SOE n° 05/2008;

- assinado por comissao composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares, ratificado pelo Diretor

da SRE.

ATENCAO: Caso a abertura do Polo seja em Superintendéncia diferente da escola (sede) é
necessario:

-a SRE responsavel pela sede, devera solicitar Relatorio de Verificagado “in loco” a
Superintendéncia onde o Polo estara situado;

-concluido o Relatério de Verificagao “in loco”, o mesmo devera ser remitido a SRE solicitante.
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CONSIDERACOES FINAIS
2° Enderec¢o na Rede Municipal:

Conselho Estadual de Educagéo manifestou-se, em reiterados Pareceres, por analogia ao previsto no artigo 23 da Resolugdo CEE n.° 449/02:

- “Compete a Secretaria de Estado de Educacéo, autorizar em carater excepcional, para atendimento de turmas em escolas da rede estadual de ensino,
em dependéncias de outro estabelecimento publico”, entendendo-se pertinente que a mesma medida possa ser adotada pela SEE, para as escolas
municipais. Portanto, para autoriza¢do de funcionamento do 2° endere¢co em escolas da rede municipal, ser4 necessario o encaminhamento da seguinte
documentacao a esta DPAE/SOE:

1-comprovacao da existéncia de demanda;

2-existéncia de espaco fisico onde funcionard o 2° endereco, adequado as condi¢des de salubridade;

3-copia dos atos autorizativos da escola municipal a qual o 2° enderec¢o estara temporariamente subordinado;

4-Relatdrio de Verificagao “in-loco”
- assinado por comissao composta de no minimo 02 (dois) inspetores escolares ratificado pelo Diretor da SRE.

Ampliacédo da Rede Fisica:

Nao h&d embasamento legal que viabilize a autorizacdo de funcionamento de 2° endereco para a rede particular. O que pode ocorrer € Ampliacao de
Rede Fisica — Até 1000 metros considerar ampliagcdo da rede fisica, depois disso, caracteriza nova unidade de ensino (neste caso sera
necessaria a instru¢do de processo de autorizacdo de funcionamento de nova unidade de ensino, nos termos dos artigos 13 a 23 da Res. CEE n.°
449/02).

OBSERVACAO: Esclarecemos, ainda, que tendo em vista o carater provisério para atendimento a demanda remanescente, as ampliacées de
rede fisica, terdo validade de 24 (vinte e quatro) meses, a contar da data de autorizacdo expedida por esta Diretoria (via oficio), mediante
encaminhamento de Relatério de Verificagédo “in loco” e justificativa da entidade mantenedora.

Ao final deste prazo, a entidade mantenedora devera providenciar novo prédio com rede fisica adequada que comporte todos 0s cursos
oferecidos pela instituicdo de ensino e se for o caso, instruir processo de mudanca de prédio, conforme Quadro V da Operacionalizacdo da
Resolucdo CEE n°449/02.
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Instrucéo de processo para autorizagcao da EJA:
Para as escolas que j4 possuem nivel de ensino autorizado (anterior & Resolucdo CEE n°449/02) ou reconhecido:
1 — Requerimento
- dirigido a Superintendéncia Regional de Ensino;
- solicitando a autorizacdo da EJA ( ensino fundamental anos iniciais, finais e ensino médio);
- datado e assinado pelo representante da entidade mantenedora.

2 — Copia das Portarias do estabelecimento de ensino;

3 — Parecer do Servigco de Inspecdo Escolar ratificado pelo Diretor (a) da SRE, contemplando adequacdo do Regimento Escolar, Proposta
Pedagodgica, Plano Curricular;

4-A SRE emitira o parecer conclusivo & autorizagdo de funcionamento e posteriormente encaminhara a informacéo a DINE, (Diretoria de Informacdes
Educacionais) para atualizagdo de dados.

OBSERVAGCAO: VIDE ORIENTACOES OFICIO SOE/DPAE N° 107/2017, DE 04/04/17 (encaminhado via malote para todas as Superintendéncias
em 05/04/2017).

Para as escolas que ndo possuem nivel de ensino autorizado (anterior a Resolucdo CEE n° 449/02) ou reconhecido:

1 — Instruir processo de autorizagdo de funcionamento de acordo com os artigos 16 a 23 da Resolucdo CEE n.° 449/02 e Quadro Il da
Operacionalizacéo da referida resolucao;

Observacgao: Para rede particular, instruir processo de credenciamento quando for o caso.
Os processos serdo tramitados via SRE/DPAE/ CEE.
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