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1 DADOS DE IDENTIFICAGAO
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"2 PRONUNCIAMENTO DA PRESIDENTA

O Caderno Orientador n° 01/2024: Atualizagdo de Cadastro e Procedimentos
Correlatos foi elaborado com o objetivo de fornecer recursos_tedricos e praticos para
apoiar o frabalho técnico de Atualizacdo de Cadastro nas mantenedoras e suas
mantidas, conforme a Resolugdo numero 07/2024, de 21 de novembro de 2024, que
estabelece normas e orientagdes para a Atualizacdo de Cadastro anual junto ao Conselho
Municipal de Educagédo (CME), regulamenta a emissdo do Certificado Autorizagdo de
Funcionamento (CAF), institui Ficha Verificadora de Avaliagéo da Atualizacéo de Cadastro
e da outras providéncias.

Além disso, esse Caderno Orientador busca facilitar a comunicagdo entre as
mantenedoras, as suas mantidas e o Conselho Municipal de Educacéo, 6rgéo consultivo,
propositivo, mobilizador, deliberativo, normativo, fiscalizador, de acompanhamento e de
controle social, com certeza vai reverberar nas a¢des de cada espacgo escolar

Desejo a todos (as) um excelente trabalho, reafirmando que o Conselho Municipal
de Educac&o visa, como o6rgdo consultivo, propositivo, mobilizador, deliberativo,
normativo, fiscalizador, de acompanhamento e de controle social, garantir uma educacéo

de qualidade para as criangas e os estudantes no territorio.

Maria Cristina Sandim Conrad
Presidenta do CME
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3 APRESENTACAO

O Caderno Orientador n°® 01/2024: Atualizagcao de Cadastro e Procedimentos
Correlatos do Conselho Municipal de Santa Cruz do Sul-RS tem como objetivo
estabelecer diretrizes claras e padronizadas para a Atualizagdo de Cadastro das
Mantenedoras pertencentes ao Sistema Municipal de Educagéo (SME). O documento visa
garantir que os dados das instituigdes estejam devidamente atualizados, em
conformidade com as normas legais e a Resolugdo n°® 07/2024/CME/SCS.

O Caderno orienta as mantenedoras pertencentes ao SME no processo de
atualizacdo cadastral, assegurando que as informagdes fornecidas pelas instituicdes
estejam corretas, atualizadas e protegidas conforme a Lei Geral de Protegdo de Dados
(LGPD). Em 2024, o Sistema Municipal de Educacdo de Santa Cruz do Sul possui 87
escolas cadastradas, sendo elas de Educacgao Infantil, Creches e Pré-escolas, de Ensino
Fundamental, Anos Iniciais e Finais, CEMEJA, AssociacOes e/ou Escolas Privadas.

Este caderno orienta gestores escolares e as secretarias das mantenedoras sobre
as etapas necessérias para a Atualizacao de Cadastro e Procedimentos Correlatos das
instituicbes, em conformidade com as exigéncias legais.

O Caderno reforca o compromisso com a seguranca e confidencialidade das
informagdes coletadas. Todos os dados recebidos seréo tratados em conformidade com a
Lei Geral de Protecéo de Dados (LGPD), garantindo a privacidade dos mesmos.

A Comissdo Legislacdo e Normas e a equipe técnica do Conselho Municipal de
Educacédo estudaram e organizaram esse material para facilitar o trabalho das

mantenedoras/escolas e compilar todos os materiais em um Unico documento.

Desejamos a todos (as) um excelente trabalho.
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4 ATUALIZACAO DE CADASTRO JUNTO AO CONSELHO MUNICIPAL DE
EDUCACAO

A atualizacdo de cadastro deve ser realizada anualmente, entre os dias 1° e 20 de
margo, conforme estabelecido pela Resolugdo n° 07/2024/CME/SCS. Esta norma define
diretrizes e orientagdes para a atualizacio de cadastro junto ao Conselho Municipal de
Educacdo (CME). Além disso, a Resolugédo regulamenta a emissdo do Certificado de
Autorizagdo de Funcionamento (CAF), introduz uma Ficha Verificadora de Avaliagéo da

Atualizacdo de Cadastro e da outras providéncias.

Essa atualizag@o € necessaria para garantir que todas as informacdes relevantes
sobre as mantenedoras estejam de acordo com a legislagdo, permitindo o
acompanhamento eficaz das condigbes de funcionamento e qualidade do frabalho
oferecido. As instituicdbes devem ficar atentas ao prazo e garantir que toda a
documentacdo necessaria esteja em ordem. Além disso, a emissdo do CAF, pode estar

atrelada uma fiscalizac&o in loco.

4.1 Importancia da Atualizagdo de Cadastro

A atualizagdo anual do cadastro junto ao Conselho Municipal de Educagido (CME)
& fundamental por varios motivos, conforme seguem:
a. Garantia que a mantenedora se mantém em conformidade com as diretrizes e
normas vigentes;
b. Recebimento do Certificado de Autorizagdo de Funcionamento (CAF);
c. Certificacdo de um trabalho em consonadncia com a qualidade, a lisura e o

comprometimento.
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4.2 Legislagao do CME

A Legislacdo que fundamenta a Atualizagdo de Cadastro e Procedimentos

Correlatos das Mantenedoras e de suas mantidas segue abaixo:

A Resolucéo n® 04, de 01 de agosto de 2011, que dispde de normas, orienta os
casos de inobservancia da legislacdo para a oferta de Educagdo Infantil do Sistema
Municipal de Educacao e da outras providéncias;

A Resolucédo n° 02. de 01 de dezembro de 2014, que institui e aprova a emisséo do

Certificado de Autorizagdo de Funcionamento das Escolas do Sistema Municipal de
Educacéo de Santa Cruz do Sul-RS;

A_Resolucdo n°® 03, de 30 de junho de 2022, que orienta e normatiza quanto & Lei

Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD) para o Sistema Municipal de Ensino de
Santa Cruz do Sul-RS;

A Resolucdo n°® 01. de 30 de marco de 2023, que altera o Artigo 08 da Resolugéo
05/2009/CME/SCS, modifica a ficha verificadora instituida pela Resolugao
02/2016/CME/SCS e dispde sobre o uso de bergos e camas empilhaveis.

A Resolucgo n® 03, de 18 de maio de 2023, institui normas para a Direc&do das
Escolas pertencentes ao Sistema Municipal de Educag@o de Santa Cruz do Sul/RS e
altera o Art. 6 da Resolugdo 03, de 16 de novembro de 2015. Anexo da Resolugao.

A Resolugdo n° 07, de 21 de novembro de 2024, que estabelece normas e
orientacbes para a Atualizacdo de Cadastro Anual junto ao Conselho Municipal de
Educacdo (CME), regulamenta a emissdo do Certificado de Autorizagdo de
Funcionamento (CAF), institui Ficha Verificadora de Avaliagdo da Atualizagao de Cadastro

e da outras providéncias.

4.3 Normativas para Atualizacdao de Cadastro

Conforme Resolugdo n°® 07, de 21 de novembro de 2014, a documentagao

necessaria para a Atualizagdo de Cadastro esta dividida entre Mantenedoras Particulares
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(EEI), Associagdes, Escolas Municipais de Educacdo Infantii (EMEIs) e Escolas
Municipais de Ensino Fundamental (EMEFs), além do CEMEJA.

4.3.1 Documentacédo para as Mantenedoras Particulares e Associagoes

a Oficio dirigido a Presidéncia do CME/SCS assinado pelo(a) Diretor(a) da Escola,
solicitando a Atualizagdo de Cadastro da mantenedora/escola;

b Anexo Declaragdo n° 01 — Contribuiges Sociais — declara, sob as penas da Lei,
de que a mantenedora/escola estd em situacdo regular e atualizada com as
contribui¢cdes sociais: Anexar Negativa Federal, Estadual e Municipal;

¢ Anexo Declaragcdo n° 02 — Regularidade Financeira — declara, sob as penas da
Lei, de que a mantenedora/escola ndo & concordataria nem esta com faléncia
requerida ou decretada — Anexar Certiddo Conjunta de Debitos relativos aos
Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;

d Copia do CNPJ atualizado;

e A qualificagdo de dirigentes deve ser atualizada sempre que vencer o mandato da
diretoria da Entidade (Associacio);

f Anexo — Recursos Humanos/Profissionais da Educagdo com copia dos certificados
dos(as) professores(as) e atendentes e/ou auxiliares e estagiarios.

g Anexo - Diregdo/Vice-diregdo/Porte da escola/Responsavel na auséncia da
direcdo. Equipe Multiprofissional: Pedagogo(a)/Coordenador(a) Pedagdgico(a)
(termo de responsabilidade e certificado), Nutricionista e Psicdloga(o) (Termo de
responsabilidade e carteira de registro); _

h Anexo Categoria da instituicdo, caracteristica do atendimento, licenciamento.
Anexar cépia do Alvara de Prevencdo e Protecdo contra incéndio e Alvara da
Vigilancia Sanitaria;

i Anexo — Quadro de matriculas;

] Recibo do Cadastro da Instituicdo no Censo Anual da Educacido do Instituto

Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP.

Obs: Todos os anexos constam no drive conforme categoria
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4.3.2 Documentacgédo para as EMEls

a Oficio, dirigido a Presidéncia do CME/SCS, assinado pelo(a) Diretor(a) da Escola,

solicitando a atualizagdo de cadastro da mantenedora/escola.
) b Anexo - Quadro de Recursos Humanos;

¢ Anexo - Categoria da instituicio, caracteristica do atendimento, licenciamento
(copia atualizada do Alvara de Prevengao e Protegdo contra incéndio e Alvara da
Vigilancia Sanitaria);

d Anexo - Quadro de Matriculas (atualizado) ou cépia das listas de chamadas.

Obs: Todos os anexos constam no drive conforme categoria

4.3.3 Documentacgao para as EMEFs
a Oficio, dirigido a Presidéncia do CME/SCS, assinado pelo(a) Diretor(a) da Escola,
solicitando a atualizagdo de cadastro da mantenedora/escola;
b Copia atualizada do Alvara de Prevencgéao e Protecdo contra Incéndio;
Copia atualizada do Alvara da Vigilancia Sanitaria;
d Anexo - Preenchimento dos dados;
- e Anexar quadro de recursos humanos atualizados.

Obs: Todos os anexos constam no drive conforme categoria

4.3.4 Documentacédo para o CEMEJA
a Oficio, dirigido a Presidéncia do CME/SCS, assinado pelo(a) Diretor(a) da Escola,
solicitando a atualizac&do de cadastro da mantenedora/escolg;
Copia atualizada do Alvara de Prevencéo e Prote¢édo contra Incéndio;
Copia atualizada do Alvara da Vigilancia Sanitaria;

Anexo - Preenchimento dos dados;

o o O T

Anexar quadro de recursos humanos atualizados.

Obs: Todos os anexos constam no drive conforme categoria
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5. CERTIFICADO DE AUTORIZAGAO DE FUNCIONAMENTO (CAF)
5.1 O que é7

O Certificado de Autorizacdo de Funcionamento (CAF) é um documento oficial
emitido pelo Conselho Municipal de Educagdo (CME) que atesta que uma
mantenedora/escola esta devidamente autorizada a exercer suas atividades educacionais

em conformidade com a legislac&o vigente.
5.2 Como fago para a mantenedora/escola recebé-lo?

Para obter o CAF, as mantenedoras/escolas deverdo apresentar, anualmente, enire
os dias 1° e 20 de margo, toda a documentagdo necessaria para a Atualizacdo de
Cadastro. Apds anédlise da documentacéo e, se necessario, da situagéo in loco pelo CME,
eventuais inconsisténcias serdo apontadas em uma Ficha Verificadora, a ser enviada até
30 de abril para cada mantenedora/escola. As pendéncias deverao ser corrigidas até a
segunda quinzena de maio. O nao cumprimento das disposi¢des no prazo estipulado

resultara na ndo emissao da CAF.
5.3 Até quando minha escola pode recebé-lo?

O CME emitira o CAF até o ditimo dia util do més de maio (data base do Censo
Escolar) com validade de um ano.

NAO serdo emitidos Certificados de Autorizagdo de Funcionamento (CAFs) apds
31/05, ficando a mantenedora/escola sem esse documento até a préxima Atualizagdo de
Cadastro.

5.4 O que pode acontecer se uma escola nao Atualizar o Cadastro Anual ou deixar

pendéncias, mesmo apos o prazo para adequagoes?
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A mantenedora/escola ndo estara autorizada por este CME e a comunicacéo do fato

sera encaminhada @ PREDUC e outros érgéos competentes.

6. PASSO A PASSO PARA A ATUALIZACAO DE CADASTRO

O CME tem acesso a todas as pastas de atualizagao, conforme a imagem abaixo:

ASSOCIACOES eu

‘B8 ATUALIZACAO CADASTRO 2025 eu

BB EEis eu

EMEFs ail

7@ EMEIs 7 eu
7 NUCLEO BU E

O CME vai compartilhar a pasta individual somente com a mantenedora/escola,
através do e-mail disponibilizado pela mesma. Ali, 2 mantenedora/escola tera acesso a
pasta para inserir os documentos da Atualizag@o de Cadastro 2025. Os dados de 2024 ja
estar8o no arquivo passivo do drive do CME e servirdo apenas para consulta, caso
necessario.

Jé a pasta ATUALIZACAO DE CADASTRO 2025 & de acesso de todos (as), como é
possivel verificar, estara compartilhada com todas as mantenedoras/escolas a contar de
1/03/2025 até 20/03/2025.
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e

53 ATUALIZACAO CADASTRO 2025

Nesta pasta, cada mantenedora/escola podera acessar os documentos necessarios

para a sua atualizagao, que estarao disponiveis em word para edig¢ao.

SR

EMEFs - FORMULARIOS PARA BAIXAR

21 EMEIs - FORMULARIOS PARA BAIXAR

Nucleo CEMEJA - FORMULARIOS PARA BAIXAR

§3 EEls e ASSOCIACOES - FORMULARIOS PARA BAIXAR

Dentro da pasta especifica, estardo os documentos necessarios (anexos) para a

Atualizacdo de Cadastro, além deste Caderno Orientador.

Meu Drive > ATUALIZACOES teste ~

o

| Tipo ~ || Pessoas v || Modificado ~ |

Nome 1

ATUALIZAGAO 2025
CADERNO ORIENTADOR

FICHA VERIFICADORA

Proprietario

eu

eu

eu

12



Mas o que cada mantenedoralescola devera fazer com os documentos ali

disponibilizados de maneira editavel? Segue abaixo:

a. Baixar os documentos em uma pasta especifica referente & ATUALIZACAO DE
CADASTRO 2025 em um computador da mantenedora/escola e salvar os

documentos editaveis nesta pasta;

b. Nenhum documento deve ser preenchido na pasta do DRIVE do CME
ATUALIZAGAO DE CADASTRO 2025. E somente para baixar os documentos no -

computador da mantenedora/escola;

c. Apos salvar os documentos na pasta de um computador da mantenedora/escola, o
(a) Diretor (a) ou alguém por ele (a) indicado, deve preencher os documentos,

conforme a realidade;

d. Apés os documentos preenchidos, deve-se imprimi-los e o (a) Diretor (a) deve

‘ assina-los. Apds, deve-se digitaliza-los, renomea-los conforme a descricdo/nome

de cada um e salvalos em uma pasta com o nome ATUALIZAGAO
2025_ESCOLA ABC no computador da mantenedora/escola;

e. No lugar de ABC, colocar o nome da mantenedora/escola;

f. Apds tudo organizado na pasta no computador da mantenedora/escola, deve-se
fazer o upload da pasta ATUALIZACAO 2025 ESCOLA ABC no drive do CME,

recebido através de e-mail, que estara aberto para atualizaco entre 01/03 e 20/03;

g. Ao acessar o e-mail enviado pelo cme@educa.santacrus.rs.gov.br vai aparecer

uma tela conforme a imagem abaixo:
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& .
U A Drive

-+ Nove

Q, Pesquisar no Drive

(@ Pessoal j?o ¢ Wion

£ Atividades

oo Espagosde trabalho

» B Meu Drive

» [0 Computadores

O

Compartilhados comigo

De

Recentes

Com estrela

Spam

Lixeira

PEme %0

Armazenamento

2
3

nazenamento usado: 10,52

(]
w

| pessoas - || Modificado ~ |

Meu Drive > ATUALIZACOES > teste -

Solte os arquivos aqui

ou use ¢ botdo "Nova",

h. Entdo, deve-se clicar em

-+ Novo

no canto esquerdo da tela;

i. Entao deve-se clicar em

Upload de pasta

j- Vai solicitar para que seja selecionada a pasta;

k. A mantenedora/escola deve selecionar a pasta ATUALIZAGAO 2025 _ESCOLA

ABC no computador;

:;1 Selecionar pasta para uplcad
4 [Z] » Este Computeder > Area de Trabalho

Organizar ~ Neva pasta

OUTRAS COISAS ~ Mome
PLENARIA 28 08 ATUALIZAGAC 2025

[el
s
£
1
i
&

Datz de modificagéo Tipo Tamanhe
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Fazer upload Cancelar

I. ApOs clicar em

- m. Pode demorar alguns minutos para realizar o upload, mas apoés a pasta que estava

no computador da mantenedora/escola, estara no drive do CME para conferéncia;

Meu Drive > ATUALIZACOES > teste ~

| Tipo v | ‘ Pessoas ~ | . Modificado ~ |
Nome Proprietario
BB ATUALIZAGAO 2025 eu

n. O CME, assim que a conferéncia for realizada, entre 21/03 a 15/05, enviara a Ficha
Verificadora da Atualizacdo de cadastro a (s) mantenedora (s) /escola (s), onde

constara a situacao da mesma;

0. Se houver providéncias e/ou apontamentos, a mantenedora/escola tera 15 dias a
contar do recebimento da Ficha Verificadora para resolver as providéncias

apontadas;

p. O CME abrira uma nova pasta para a mantenedora/escola inserir a documentagao

conforme segue a imagem:
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Meu Drive > ATUALIZACOES > teste ~

N

\ Tipo ~ ‘ Pessoas ~ f 1 Modificado ~ |

SN "

Nome 1

BB ATUALIZACAO 2025

PROVIDENCIAS APONTADAS NA FICHA VERIFICADORA

g. Apds analise das providéncias e se estiver tudo de acordo até o Ultimo dia util de

maio, o CME emitira 8 mantenedora/escola o CAF;

r. Caso ainda existirem pendéncias apds o Ultimo dia utii de maio, a

mantenedora/escola ndo recebera o CAF no ano em curso;

s. O CME enviara lista das mantenedoras/escolas que n&o receberam o CAF a
PREDUC.

7. LEl GERAL DE PROTEGAO DE DADOS (LGPD)

O CME assume a responsabilidade pelo tratamento e prote¢do dos dados pessoais
que recebe e processa, em conformidade com a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018,
conhecida como Lei Geral de Prote¢cdo de Dados Pessoais (LGPD ). Esta lei estabelece
diretrizes para garantir a privacidade e seguranca das informacgdes dos individuos,
impondo normas rigorosas sobre coleta, armazenamento, uso e compartilhamento de
dados pessoais, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e
privacidade.
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ANEXOS:

Anexo

01 - Ficha Verificadora - Atualizagao

Mantenedoras/Escolas

a) EEls e Associagoes

ellse Municipal ge Edws

Rl J

Anexo da Resolugao n® 07, de 21 de novembro do 2024

FICHA VERIFICADORA ~ ATUALIZAGAO DE CADASTRO
EEls ¢ ASSOCIAGOES

Escola:

de

Cadastro

CONFERENCIA DOS DOCUMENTOS

SiM

NAO |

01

Oficio

02

Declaracéio 01

2.1 Certidao Negativa Federal

2.3 Certiddo Megativa Estadual

2.4 Certidao Negativa hunicipal

S S P S —

2.5 Certificacdo de Reqularidade do FGTS — CRF

03

Declaracéo 02

3.1 Ceridiio Ceonjunta de Débites refativos aos Tributos Federais e
Divida Ativa da Unido

CNPJ atualizado

05

Anexo IV A

£.1 Cerlificado dos professcres

5.2 Certificados dos atendentes/auxiliares

5.3 Certificado estagidrics

Anexo IV B - Direcio/Coordenagio

6.1 Diretor(a) Certificado Licenciatura Plena e Pos graduacic em
Gestdo Escolar. Supervisao Escolar cu Orientaco Educacional

6.2 Vice Diretor(a): Certificade Licenciatura Plena & Curso de no

minimo 180 horas em Gesifio ou Adminisiracio escolar

6.3 Equipe Multidisciplinar:
Pedagogo{a): Termo de Responsabilidade e certificado

Psicdloco(a): Terme de Responsabilidade e carteira de Registro

Nutricionista: Termo de Responsabilidade e caneira de Registro

a7

ANEXO ¥

7.1 Alvara de Prevengsio & Protecaio Contra Incéndio

T2 Alvard da Vigilancia Sanitdria

08

ANEXO VI

8.1 Quadro de matriculas

08

CENSO ESCOLAR

81 Recibo anual da Educacic do Instifuio Macional de Estudes e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP

Anexo da Resolugdo n° 07/2024 do Conselho Municipal de Educagéo de Santa Cruz do Sul-RS
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Data da conferéncia: /! !
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b) Escolas Municipais de Educacgio Infantil - EMEIls

- Conaslly Municipal d¢ Educagho - CMESCS
Riun o & nF 1551

Anexo da Resolugdo n® 07, de 21 de novembro de 2024
FICHA VERIFICADORA - ATUALIZACAD DE CADASTRO EMEFs

Escola:

~ CONFERENCIADOSDOCUMENTOS | sIM [ NAO |

1 Oficlo
02 | Alvaras
2.1 Aleard de Prevencio & Prolecio contra incéndic
2.2 Alvara da VigilAncia Sanitdria

a3 Preenchimento formulério

04 Quadro de Recursos Humanos

Data da conferéncia: ! !

Anexo da Resolugdo n° 07/2024 do Conselho Municipal de Educagéo de Santa Cruz do Sul-RS
19



c¢) Escolas Municipais de Ensino Fundamental - EMEFs

% Educaghs — CME'SCS
ndnol Jout of T8 — 30 p

Anexo da Resclugdo n® 07, de 21 de novembro de 2024
FICHA VERIFICADORA - ATUALIZACAD DE CADASTRO EMEFs

Escola:
| CONFERENCIADOSDOCUMENTOS | SIM | NAo|
01 Oficio |
02 Alvaras |
2.1 Alvard ce Prevencio e Protecio contra incéndio l
2.2 Alvara da Vigilancia Sanitdria !

03 Preenchimento formuldrio
04 Quadro de Recursos Humanos

Data da conferéncia: J

Anexo da Resolugéo n° 07/2024 do Conselho Municipal de Educagéo de Santa Cruz do Sul-RS

20



d) Nucleo Municipal de Educagéo de Jovens e Adultos - CEMEJA

,P,..v..ﬁ.‘,_..-_m
e EL b

Anexa da Be=slucdo n® 0T, de 21 de novombro de 2024
FICHS VERIFICADORA - ATUALIZACAD DE CADASTRO CEMESA

Ezpola:-

. CONFERENCIA DOS DOCUMENTOS

e B BETrTE
01| Oficia |

I 02 | Alvaris
2.1 Abward de Prevenicho & Protecds conbra neladio
1 2.2 Abrard da WVigildncs Sanithna

Preendiimenta Binmulira

1 Cuadia ge Rssursos Humsnos

=

| = —— = £ - - - -
" T - o o o o o ]
]
TLI A e A w e i B TSR A R S H
|
- - o i iy 4 N wwrnse
| §
]

D=ta da confer®ncia: !
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Anexo 02 - Modelo do CAF (Certificado de Autorizagao e Funcionamento)

FEFFPFPFITP

” CERTIFIGADO DE AUTORIZAGO DE FUNCIONAMENTO

Certificamos que o Consetho Municipal de Educacdo, criado pela Lei 2.818/1995 e consolidada
pela Lei 8.411/2020, autoriza o funcionamento da

DENOMINACAO DA ESCOLA
Nome fantasia
para estabelecer-se como Escola de Educag@o Infantil, conforme o Perecer de Autorizagdo de
Funcionamento n® XX, de XX /XX /XXX

Situada a rua XXOOCOCXUXXXHXK, n° XXX, bairro XXXXX, Santa Cruz do Sul /RS.
SANTA CRUZ DO SUL, __DE DE 20XX. '

Presidenta do CME

VALIDADE: __-___

LT W T

S T S ¥
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