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1 CREDENCIAMENTO DE PROFISSIONAIS

Tratando-se do primeiro registro do profissional junto ao Mdédulo de Habilitagao,
primeiramente, devera ser feito o pré-cadastro através do Menu Publico, clicando em Pré-

cadastro de Profissional. Acesse (http://www.habilitacao.detran.pr.gov.br/detran-

habilitacao/);

As guias sao emitidas, conforme sua necessidade, clicando em Guias CRT,
também no Menu Publico. Lembrando que:

- a taxa de cracha devera ser paga sempre que houver a necessidade de emitir
um novo cracha;

- a taxa de anuidade, devera ser paga quando houver alteragdo no cadastro do
profissional e também no momento da Renovagao Anual da Licenga do CFC, caso ainda
nao tenha sido paga no ano em exercicio; e

- a taxa de credenciamento, que devera ser paga somente no credenciamento do
profissional.

Para fazer o Pré-cadastro de todos os certificados que o profissional possui,
acesse o Modulo de Habilitagcdo com o usuario do CFC e cliqgue em Condutor > Cursos >
Pré-cadastro Cursos Condutor. Em seguida encaminhe a coépia autenticada dos
documentos, via protocolo ou correio a CRT. Esta fungdo também deve ser utilizada para
fazer consultas e verificar se o certificado ja foi cadastrados/validado pela CRT.

Os certificados dos profissionais formados apés 01/06/2014 n&o precisaram ter o
pré-cadastro realizado, pois ja constara no seu cadastro esta informacéo.

A documentagdo devera ser protocolada na Ciretran que o CFC esta
jurisdicionado ou ainda, podera ser encaminhada via correio.

O prazo para emissdo de cracha sera de 05 (cinco) dias uteis, apds a data de
entrega na CRT e sera enviado a Ciretran, podendo ser retirado, a contra recibo, pelo
Diretor Geral, Diretor de Ensino ou por Auxiliar Administrativo do CFC. Na Ciretran de
Curitiba o cracha devera ser retirado na CRT.

Observe a seguir os documentos necessarios para credenciamento de

profissional, conforme a sua fungao.


http://www.habilitacao.detran.pr.gov.br/detran-habilitacao/
http://www.habilitacao.detran.pr.gov.br/detran-habilitacao/

1.1 CREDENCIAMENTO DE DIRETOR GERAL

O Diretor Geral podera ser credenciado em até 2 (dois) CFC's, desde que seja
matriz e filial.
Para credenciamento do profissional na funcao de Diretor Geral, deverao ser

apresentados os documentos abaixo mencionados.

a) requerimento assinado pelo socio administrador da empresa, com firma
reconhecida, constando o nome do profissional, o n°® da CNH e o cargo que o profissional
exercera. Modelo 1;

b) copia autenticada ou original da Certidao Simplificada da JUCEPAR para
comprovar que trata-se do sécio administrador da empresa, exceto se for documento
emitido pela internet, (validade de 90 dias);

¢) comprovante de vinculo empregaticio, que pode ser:

c1) cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (pagina do Contrato
de Trabalho); ou

c2) copia autenticada ou original da Certidao Simplificada da JUCEPAR para
comprovar a condicdo de sécio da empresa, exceto se for documento emitido pela
internet, (validade de 90 dias). Documento dispensavel, neste caso, se apresentado para
atender ao item b;

d) cépia autenticada ou original da certiddo negativa do registro de distribuicdo e
de execugdes criminais referentes as praticas de crimes contra os costumes, fé publica,
patriménio, a administragdo publica, privada ou da justica e os previstos na lei de
entorpecentes, expedidas no local de seu domicilio ou residéncia;

e) copia autenticada do certificado do curso de formagdo de Diretor Geral. E
apresentar também, o certificado de reciclagem de Diretor Geral, se formado antes de
19/11/1998. Caso o certificado néo esteja registrado junto a CRT;

f) copia autenticada do diploma, historico escolar ou carteira profissional,
expedida por 6rgao de classe, caso nao tenha o certificado credenciado junto a CRT;

g) taxas; e

h) 1 (uma) foto 3x4 (colorida, recente e identificada).



1.2 CREDENCIAMENTO DE DIRETOR DE ENSINO

Os documentos necessarios para credenciamento de Diretor de Ensino s&o:

a) requerimento, assinado pelo Diretor Geral, constando o nome do profissional, o
n°® da CNH e o cargo que o profissional exercera. Modelo 1;

b) comprovante de vinculo empregaticio, que pode ser:

b1) copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (pagina do Contrato
de Trabalho); ou

b2) copia autenticada ou original da Certiddo Simplificada da JUCEPAR para
comprovar a condicdo de socio da empresa, exceto se for documento emitido pela
internet, (validade de 90 dias);

¢) copia autenticada ou original da certidado negativa do registro de distribuicdo e
de execugdes criminais referentes as praticas de crimes contra os costumes, fé publica,
patriménio, a administragdo publica, privada ou da justica e os previstos na lei de
entorpecentes, expedidas no local de seu domicilio ou residéncia;

d) cépia autenticada do certificado do curso de formagao de Diretor de Ensino. E
apresentar também, o certificado de reciclagem de Diretor de Ensino, se formado antes
de 19/11/1998. Caso o certificado nao esteja registrado junto a CRT;

e) copia autenticada do diploma, historico escolar ou carteira profissional,
expedida por 6rgao de classe, caso nao tenha o certificado credenciado junto a CRT.

f) taxas; e

g) 1 (uma) foto 3x4 (colorida, recente e identificada);

1.3 CREDENCIAMENTO DE INSTRUTOR

O instrutor de transito podera ser credenciado em até 2 (dois) CFC's.

Os documentos necessarios para credenciamento de instrutor de transito sio:

a) requerimento, assinado pelo Diretor Geral, constando o nome do profissional, o
n°® da CNH e o cargo que o profissional exercera. Modelo 1;
b) comprovante de vinculo empregaticio, que pode ser:
b1) copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (pagina do Contrato

de Trabalho); ou



b2) copia autenticada ou original da Certiddo Simplificada da JUCEPAR para
comprovar a condicdo de sécio da empresa, exceto se for documento emitido pela
internet, (validade de 90 dias);

c) copia autenticada ou original da certiddo negativa do registro de distribuicdo e
de execugdes criminais referentes as praticas de crimes contra os costumes, fé publica,
patriménio, a administragdo publica, privada ou da justica e os previstos na lei de
entorpecentes, expedidas no local de seu domicilio ou residéncia;

d) copia autenticada do certificado do curso de formagéao de Instrutor de Transito.
E apresentar também, o certificado de reciclagem de Instrutor de Transito, se formado
antes de 19/11/1998. Caso o certificado nao esteja registrado junto a CRT;

e) copia autenticada do diploma, histérico escolar ou carteira profissional,
expedida por 6rgao de classe, caso néo tenha o certificado credenciado junto a CRT.

f) taxas; e

g) 1 (uma) foto 3x4 (colorida, recente e identificada);

1.4 CREDENCIAMENTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

O Auxiliar Administrativo podera ser credenciado em mais do que 1 (um) CFC,
desde que seja matriz e filial.

Os documentos necessarios para credenciamento de Auxiliar Administrativo sao:

a) requerimento, assinado pelo Diretor Geral, constando o nome do profissional, o
n°® da CNH, se houver, e o cargo que o profissional exercera. Modelo 1;
b) cépia autenticada de RG e CPF ou cépia da CNH,;
c) comprovante de residéncia, atendendo a legislagdo vigente, com validade de
no maximo 90 dias, exceto se for habilitado;
d) comprovante de vinculo empregaticio, que pode ser:
d1) copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (pagina do Contrato
de Trabalho); ou
d2) cépia autenticada ou original da Certidao Simplificada da JUCEPAR para
comprovar a condicdo de socio da empresa, exceto se for documento emitido pela
internet, (validade de 90 dias);
e) copia autenticada ou original da certiddo negativa do registro de distribuicdo e

de execugdes criminais referentes as praticas de crimes contra os costumes, fé publica,
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patriménio, a administragdo publica, privada ou da justica e os previstos na lei de
entorpecentes, expedidas no local de seu domicilio ou residéncia;
f) taxa de cracha, apenas; e

g) 1 (uma) foto 3x4 (colorida, recente e identificada);

1.4.1 Criagao de Usuario para o Sistema

No mesmo requerimento em que se solicita o credenciamento do Auxiliar
Administrativo, pode-se acrescentar um paragrafo onde o Diretor Geral solicita a criagao
de usuario para acesso ao Mddulo de Habilitagdo, informando o e-mail exclusivo do
profissional e responsabilizando-se por qualquer ato irregular que seja feito na utilizagcao
deste usuario. Neste caso, o requerimento devera ter firma reconhecida da assinatura do
Diretor Geral.

Como regra, o usuario sera o primeiro nome e o ultimo sobrenome do auxiliar
administrativo, junto e em minuscula. A senha proviséria sera enviada para o e-mail

indicado e devera ser providenciada a alteragao.

1.4.2 Esqueci a Senha

Neste caso, acessando o Mddulo de Habilitacdo ou Modulo de Atendimento
Técnico — Help Desk, basta clicar em Esqueci Senha, digitar os campos solicitados que
uma nova senha provisoria sera enviada ao e-mail do usuario, o qual devera proceder a

troca imediata.

1.4.3 Mudar Senha

Nesta situacdo, acessando o Mddulo de Habilitagdo ou Mddulo de Atendimento
Técnico — Help Desk, clique em Mudar Senha, digite os campos solicitados e a senha
sera alterada com sucesso, desde que a nova senha tenha no minimo 8 (oito) caracteres,

que podem incluir letras e numeros, mas nédo pode ter caracteres especiais, como

(asterisco) ou - (hifen), por exemplo.



1.4.4 Usuario Bloqueado

No Mdédulo de Atendimento Técnico - Help Desk, (acesse

http://www.helpdesk.detran.pr.gov.br/detran-chama/manterAviso.do?action=incluirAviso ),

deverédo ser preenchidos os campos obrigatérios, inclusive devera ser preenchido o
cédigo de verificagdo. Apds enviada a solicitagdo sera recebido no e-mail do usuario uma

senha provisoria a qual devera ser imediatamente alterada.

1.4.5 Alteracédo de E-mail

Quando houver alteragdo de e-mail, devera ser enviada uma mensagem para

crtdetran@detran.pr.gov.br, através do novo e-mail do usuario, solicitando a alteracéo,

devendo para tanto informar o nome completo deste usuario, CPF e o novo e-mail.

Os itens 1.4.2 a 1.4.5 servem de orientagao para todos os usuarios que utilizam o

maodulo de Habilitacao.

1.5 EMISSAO DE 22 VIA DE CRACHA

a) requerimento, assinado pelo Diretor Geral, constando o nome do profissional, o
n° da CNH e com a solicitagao;
b) taxa de crachg; e

c) 1 (uma) foto 3x4 (colorida, recente e identificada);

2. ACUMULO DE FUNGAO

O acumulo de fungao entre diretores podera ser de no maximo de 30 (trinta) dias,
conforme o motivo.

O acumulo de fungéo de diretor e instrutor, se dara conforme abaixo, desde que ja
nao esteja em situagao de acumulo de fungao:

a) Diretor de Ensino como instrutor tedrico; e

b) Diretor Geral como instrutor teorico, pratico ou pratico/tedrico.

10


mailto:crtdetran@detran.pr.gov.br
http://www.helpdesk.detran.pr.gov.br/detran-chama/manterAviso.do?action=incluirAviso

2.1 ACUMULO DE FUNCAO ENTRE DIRETORES

Quando existir a previsdo de auséncia de um dos Diretores, devera ser aberto
chamado técnico, com antecedéncia de 05 (cinco) dias, fazendo a solicitacdo de forma
clara e indicando o motivo.

Ao chamado técnico deverao ser anexados arquivos digitais do Certificado de
Formacao do Curso de Diretor da fungdo que pretende acumular (caso este certificado
ainda nao esteja credenciado junto a CRT), e de documentagdo que comprove o motivo
do afastamento.

Para que nao seja necessario encaminhar os Certificados de Formacgéao e a cépia
autenticada do diploma, historico escolar ou carteira profissional, expedida por 6rgao de
classe, devera ser feito o pré-cadastro dos certificados junto a CRT, acessando o Médulo
de Habilitacdo com o usuario do CFC e clicando em Condutor > Cursos > Pré-cadastro
Cursos Condutor. Em seguida encaminhe a cépia autenticada dos documentos, via
protocolo ou correio a CRT. Esta fungao também deve ser utilizada para fazer consultas e

verificar se o certificado ja foi cadastrados/validado pela CRT.

2.2 ACUMULO DE FUNCAO - DIRETOR E INSTRUTOR DE TRANSITO

Os documentos necessarios para solicitar o acumulo de fungao entre Diretor e
Instrutor de trénsito deverdo ser protocolados na Ciretran de jurisdicdo do CFC ou

enviados via correio, e sao 0s seguintes:

a) requerimento, assinado pelo Diretor Geral, constando o nome do profissional, o
n°® da CNH e o cargo que o profissional pretende acumular;

b) copia autenticada do certificado do curso de formacgao de Instrutor de Transito.
E apresentar também, o certificado de reciclagem de Instrutor de Transito, se formado
antes de 19/11/1998. Caso o certificado n&o esteja registrado junto a CRT;

c) copia autenticada do diploma, historico escolar ou carteira profissional,
expedida por 6rgao de classe, caso nao tenha o certificado credenciado junto a CRT.

d) taxa de cracha; e

e) 1 (uma) foto 3x4 (colorida, recente e identificada);
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3. ALTERAGOES E TRANSFERENCIAS

3.1 ALTERAGCAO DE FUNCAO

Os documentos necessarios para solicitar alteracdo de funcdo do profissional
dentro do mesmo CFC deverdo ser protocolados na Ciretran de sua jurisdicdo ou

enviados via correio, e sao 0s seguintes:

a) requerimento, assinado pelo Diretor Geral, constando o nome do profissional, o
n° da CNH e a funcéo que sera alterada. Modelo 1;
b) comprovante de vinculo empregaticio, que pode ser:
b1) copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (pagina das
Anotagbes Gerais); ou
b2) copia autenticada ou original da Certiddo Simplificada da JUCEPAR para
comprovar a condicdo de socio da empresa, exceto se for documento emitido pela
internet, (validade de 90 dias);
c¢) copia autenticada do certificado do curso de formacéo. E apresentar também, o
certificado de reciclagem, se formado antes de 19/11/1998. Caso o certificado n&o esteja
registrado junto a CRT;
d) coépia autenticada do diploma, historico escolar ou carteira profissional,
expedida por 6rgao de classe, caso nao tenha o certificado credenciado junto a CRT;
e) Taxas; e

f) 1 (uma) foto 3x4 (colorida e recente — ndao colocar nome no verso).

Caso a alteragdo de fungédo seja de Diretor Geral. O requerimento devera ser
assinado pelo s6cio administrador, com firma reconhecida, e devera ser apresentada a
Certidao Simplificada da JUCEPAR para comprovar a condicdo de s6cio da empresa,

exceto se for documento emitido pela internet, (validade de 90 dias).

3.2 TRANSFERENCIA ENTRE MATRIZ E FILIAL

Os documentos necessarios para solicitar transferéncia entre matriz e filial
deveréao ser protocolados na Ciretran de sua jurisdigdo ou enviados via correio, € sdo 0s

seguintes:
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a) requerimento, assinado pelo Diretor Geral do CFC onde o profissional esta
credenciado, constando o nome do profissional, o n°® da CNH e a fungido que ira exercer
no CFC para onde esta sendo transferido — informar nome do novo CFC. Modelo 1;

b) comprovante de vinculo empregaticio, que pode ser:

b1) copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (pagina das
Anotacgdes Gerais); ou

b2) copia autenticada ou original da Certidao Simplificada da JUCEPAR para
comprovar a condicdo de soécio da empresa, exceto se for documento emitido pela
internet, (validade de 90 dias);

¢) copia autenticada ou original da certidao negativa do registro de distribuicao e
de execugdes criminais referentes as praticas de crimes contra os costumes, fé publica,
patriménio, a administragdo publica, privada ou da justica e os previstos na lei de
entorpecentes, expedidas no local de seu domicilio ou residéncia. Podera ser aceita a
ultima certidao negativa apresentada, se permanecer 0 mesmo municipio de domicilio ou
residéncia;

d) copia autenticada do certificado do curso de formagao. E apresentar também, o
certificado de reciclagem, se formado antes de 19/11/1998. Caso o certificado n&o esteja
registrado junto a CRT;

e) copia autenticada do diploma, historico escolar ou carteira profissional,
expedida por 6rgao de classe, caso nao tenha o certificado credenciado junto a CRT;

f) Taxas; e

g) 1 (uma) foto 3x4 (colorida e recente — n&o colocar nome no verso).

Caso a transferéncia seja de Diretor Geral. O requerimento devera ser assinado
pelo sécio administrador, com firma reconhecida, e devera ser apresentada a Certidao
Simplificada da JUCEPAR para comprovar a condicao de sécio da empresa, exceto se for
documento emitido pela internet, (validade de 90 dias).

4. DESCREDENCIAMENTO DE PROFISSIONAL

O descredenciamento dos profissionais devera ser feito em até 48 horas,

conforme previsto na resolucédo n° 358/10 — CONTRAN.
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A documentacdo devera ser protocolada na Ciretran que o CFC esta
jurisdicionado ou ainda, podera ser encaminhada via correio.

A destruicdo dos crachas vencidos € de responsabilidade do CFC, para que seja
evitado o uso indevido.

Se, com o descredenciamento do profissional, o CFC ficar com a estrutura de
corpo funcional em desacordo com o previsto na Resolugdo n°® 358/10 — CONTRAN, o
CFC sera bloqueado. Providencie o credenciamento de novo profissional na fungéo, ou
quando possivel, ao acumulo de fungcdo. Lembrando que a exigéncia é de 2 (dois)
instrutores e estes ndo podem estar em situacdo de acumulo de funcao.

Observe a seguir os documentos necessarios para descredenciamento de

profissional, conforme a sua fungao.

4.1 DESCREDENCIAMENTO DE DIRETOR GERAL

Para descredenciamento do profissional na fungcdo de Diretor Geral, deverao ser

apresentados os documentos abaixo mencionados.

a) requerimento assinado pelo soécio administrador da empresa, com firma
reconhecida, constando o nome do profissional, o n°® da CNH e a fungido que devera ser
descredenciada. Modelo 2;

b) cdpia autenticada ou original da Certiddo Simplificada da JUCEPAR para
comprovar que trata-se do sécio administrador da empresa, exceto se for documento
emitido pela internet, (validade de 90 dias);

c) comprovante de encerramento do vinculo empregaticio, que pode ser:

c1) cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (pagina do Contrato
de Trabalho); ou

c2) copia autenticada ou original da Certidao Simplificada da JUCEPAR para
comprovar a condicdo de soécio da empresa, exceto se for documento emitido pela
internet, (validade de 90 dias). Documento dispensavel, neste caso, se apresentado para
atender ao item b; ou

c3) copia do Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho e o Termo de
Quitagao, para as rescisdes de contrato de trabalho com menos de um ano de servigo, e

o Termo de Homologacgao, para as rescisdes com mais de um ano de servigo.
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4.2 DESCREDENCIAMENTO DE DIRETOR DE ENSINO, INSTRUTOR E AUX.
ADMINISTRATIVO

Para descredenciamento do profissional na fungao de Diretor de Ensino, deverao

ser apresentados os documentos abaixo mencionados.

a) requerimento assinado pelo Diretor Geral do CFC, constando o nome do
profissional, o n°® da CNH e a fungdo que devera ser descredenciada. Modelo 2;
b) comprovante de encerramento do vinculo empregaticio, que pode ser:
b1) copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (pagina do Contrato
de Trabalho); ou
b2) copia autenticada ou original da Certiddao Simplificada da JUCEPAR para
comprovar a condicdo de sécio da empresa, exceto se for documento emitido pela
internet, (validade de 90 dias); ou
b3) copia do Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho e o Termo de
Quitagao, para as rescisdes de contrato de trabalho com menos de um ano de servigo, e

o Termo de Homologacgao, para as rescisdes com mais de um ano de servigo.

4.3 MODELOS DE REQUERIMENTOS

4.3.1 Modelo 1 - Requerimento de Credenciamento e Outros

Logomarca, CNPJ e fantasia no cabecgalho

O Centro de Formacéao de Condutores (razao social), funcionando com o nome de
fantasia (nome de fantasia), CNPJ n° (CNPJ), por meio de seu representante legal, vem
solicitar o credenciamento/alteragao de funcgaol/transferéncia de (nhome completo, n°
do registro da CNH), como (fungdo) desta empresa, para tanto apresentando a

documentagao anexa.

(Cidade e data)
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(assinatura)
(nome do representante legal, por extenso)
(funcao do representante legal, por extenso)

(reconhecimento de firma da assinatura dos sécios, se for cadastro de Diretor Geral)

Endereco, e-mail e telefone no rodapé.

4.3.2 Modelo 2 - Requerimento de Descredenciamento

Logomarca, CNPJ e fantasia no cabegalho

O Centro de Formacgéao de Condutores (razao social), funcionando com o nome de
fantasia (nome de fantasia), CNPJ n° (CNPJ), por meio de seu representante legal, vem
solicitar o descredenciamento de (nome completo, n° do registro da CNH), como (fun-
¢ao) desta empresa, para tanto apresentando a documentagao anexa.

(Cidade e data)

(assinatura)
(nome do representante legal, por extenso)
(funcao do representante legal, por extenso)

(reconhecimento de firma da assinatura dos socios, se for cadastro de Diretor Geral)

Endereco, e-mail e telefone no rodapé.

5. VEICULOS

As guias sao emitidas, conforme sua necessidade, clicando em Guias CRT, no
Menu Publico. Lembrando que:
- a taxa de licenga veicular devera ser paga sempre que houver a necessidade de

emitir uma nova licenca veicular; e
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- a taxa de inspecéao veicular, devera ser paga no momento da Renovacéo Anual
da Licenca do CFC, tendo em vista que o veiculo devera ser apresentado na Ciretran de
sua jurisdigao para vistoria anual.

No caso de veiculos de aprendizagem de categorias “D” e “E” devera ser
informado o comprimento dos veiculos no Termo de Vistoria Veicular. E sempre que
houver adaptagdao, mesmo que removivel, devera constar no referido termo.

Os veiculos de aprendizagem, somente podem ser vistoriados por
funcionarios do DETRAN/PR.

O prazo para atendimento da solicitagdo € de 05 (cinco) dias uteis, desde que a
documentacéo esteja correta, e a licenga veicular sera enviada a Ciretran, podendo ser
retirada, a contra recibo, pelo Diretor Geral, Diretor de Ensino ou por Auxiliar
Administrativo do CFC. Na Ciretran de Curitiba a licenga veicular devera ser retirada na
CRT.

Quando o veiculo atingir o seu tempo limite de utilizacdo na frota do CFC, sera
baixado automaticamente pela CRT, devendo o CFC providenciar a retirada da categoria
aprendizagem junto a area de veiculos da Ciretran e a destruigdo da licenga veicular, para
que seja evitado o uso indevido.

Se, com o descredenciamento do veiculo, o CFC ficar com a estrutura de frota
ativa em desacordo com o previsto na Resolugdo n° 358/10 — CONTRAN, a categoria
sera suspensa e podera ocorrer bloqueio administrativo do CFC.

Observe a seguir os documentos necessarios, conforme cada caso.

5.1 CREDENCIAMENTO DE VEICULOS

a) No Mddulo de Habilitagdo, devera ser feito o pré-cadastro através do Menu
Publico, clicando em Pré-cadastro de Veiculos. Acesse

(http://www.habilitacao.detran.pr.gov.br/detran-habilitacao/)

Caso o veiculo esteja credenciado em outro CFC, devera ser realizado o
descredenciamento, primeiramente. Veja o item 5.2 deste Manual de Procedimentos.

b) Ainda no Mdédulo de Habilitagdo, através do Menu Publico, clique em Guias
CRT e emita a guia de licenga veicular para pagamento.

c) No Modulo de Atendimento Técnico - Help Desk, acesse

(http://www.helpdesk.detran.pr.gov.br/detran-chama/ ) abra o chamado técnico e faca a

solicitagcado de credenciamento do veiculo, citando a placa do veiculo, anexando a GRD da
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Licenca Veicular, comprovante de pagamento desta, bem como o Certificado de Registro
e Licenciamento de Veiculo do ano em exercicio.

O ano de fabricacdo dos veiculos para credenciamento devera respeitar a
Resolucado 358/2010 — CONTRAN, Art.82, inciso lll.

5.1.1 Emissao de 22 via da Licencga Veicular

a) No Mddulo de Habilitagédo, através do Menu Publico, clique em Guias CRT e
emita a guia de licenga veicular para pagamento.
b) No Mdbdulo de Atendimento Técnico - Help Desk, acesse

(http://www.helpdesk.detran.pr.gov.br/detran-chama/ ) abra o chamado técnico e faga a

solicitacdo de 22 via da Licenca Veicular, citando a placa do veiculo, anexando a GRD da
Licenca Veicular, comprovante de pagamento desta, bem como o Certificado de Registro

e Licenciamento de Veiculo do ano em exercicio.

5.2 DESCREDENCIAMENTO DE VEICULOS

Primeiramente, junto & Area de Veiculos da Ciretran, devera ser retirada a
categoria “aprendizagem” do CFC. Apds proceda da seguinte forma:
a) No Modulo de Atendimento Técnico - Help Desk, acesse

(http://www.helpdesk.detran.pr.gov.br/detran-chama/ ) abra o chamado técnico e faca a

solicitagao de descredenciamento do veiculo, citando a placa e renavam.
A destruicao das licencas veiculares € de responsabilidade do CFC, para que seja

evitado o uso indevido.
5.3 VEICULOS ADAPTADOS
5.3.1 Veiculo de Aprendizagem
a) Abrir chamado solicitando a liberagdo do veiculo para ministrar aulas para o
candidato que possui laudo médico;

b) Informar no conteudo do chamado, o numero do processo do aluno e a placa

do veiculo em questao.
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Nao é necessario apresentar o Termo de Vistoria Veicular, para esta finalidade,

contudo afim de confirmar informagdes, a CRT podera solicitar a qualquer momento.

5.3.2 Veiculo Particular ou de Terceiros

a) no Mobdulo de Atendimento Técnico — Help Desk, acesse

(http://www.helpdesk.detran.pr.gov.br/detran-chama/ ) abra o chamado técnico solicitando
a liberagao do veiculo para ministrar aulas para o candidato que possui laudo médico,
informando o numero do processo do aluno e a placa do veiculo em questao;

b) Anexar:

b1) o CRLV do ano em exercicio;

b2) termo de vistoria do veiculo, cujo original devera ficar arquivado no CFC, pois
podera ser solicitado pela CRT a qualquer ocasiao; e

b3) autorizagcado/isengcdo de responsabilidade assinado pelo proprietario do

veiculo, com firma reconhecida. Modelo 3.

5.3.2.1 MODELO 3 — Autorizagao/lsencao de Responsabilidade

(Fulano de tal), portador da Carteira de Identidade n°....... , proprietario do veiculo
de Placas .......ccceo..n. , através do presente documento autoriza o Sr(a) (nome do aluno),
aluno do Centro de Formacédo de Condutores........................... processo N°.................. a

realizar aulas praticas e exame de diregc&o veicular, em seu veiculo, isentando o Departa-
mento de Transito do Estado do Parana de quaisquer responsabilidades, danos ou prejui-
zos que possam decorrer dessa utilizacao.

(Municipio), em ....de...........cccoeviiiiiiiiiininn, de 2014.

ASSINATURA DO PROPRIETARIO
(COM FIRMA RECONHECIDA)
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5.4 EMPRESTIMO DE VEICULOS

O empréstimo de veiculo para aula e exame pratico de diregdo veicular sera
concedido, dentro das seguintes condigdes:

- somente entre matriz e filial, desde que sediadas no mesmo municipio;

- somente nos casos de avaria;

- por um prazo maximo de 30 (trinta) dias; e

- desde que ndo comprometa a estrutura da frota ativa do CFC origem do veiculo,
conforme previsto na Resolugao n° 358/10 — CONTRAN.

Observe a seguir, os procedimentos para solicitar esta liberagao.

a) no Mobdulo de Atendimento Técnico — Help Desk, acesse

(http://www.helpdesk.detran.pr.gov.br/detran-chama/ ), e o CFC proprietario, no caso, o

CFC origem do veiculo devera abrir o chamado técnico solicitando o empréstimo do
veiculo, citando o CFC destino, a placa e renavam;
b) anexar ao chamado a Nota Fiscal ou Ordem de Servigo referente a reparagéo

do veiculo danificado.

5.5 TRANSFERENCIA DE VEICULO ENTRE CFC'S

a) no Mbdulo de Atendimento Técnico — Help Desk, acesse

(http://www.helpdesk.detran.pr.gov.br/detran-chama/ ), o CFC vendedor do veiculo devera

abrir o chamado técnico, solicitando o descredenciamento e informando o nome do CFC
que credenciara. Devera ainda ser informada a placa do veiculo e o renavam. Apds
concluido este chamado técnico;

b) o CFC comprador devera providenciar o credenciamento de veiculo. Veja o

item 5.1 deste Manual de Procedimentos.

6. CREDENCIAMENTO E REGISTRO DE CFC

Primeiramente, devera ser verificada a disponibilidade de credenciamento de CFC
Nno municipio.
Veja abaixo os documentos necessarios para credenciar e registrar um Centro de

Formacao de Condutores.
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6.1 PRIMEIRA FASE

6.1.1 Comprovar o Registro da Empresa

a) Requerimento, solicitando o credenciamento da empresa mencionando as
classes e categorias em que ira atuar, assinado pelo representante legal da empresa
( s6cio administrador conforme JUCEPAR) -modelo nos anexos;

b) Contrato Social, com registro na JUCEPAR “Junta Comercial do Parana”.

¢) Comprovante de Inscricado do CNPJ

d) Certiddo Simplificada da JUCEPAR, emitida a menos de 90 (noventa) dias,
comprovando o registro no 6rgao;

e) Projeto Arquitetdnico Predial, conforme Portaria n® 031/2004 - DG e Resolugao
n°® 358/2010 — CONTRAN. Observe Indicacdo de Acessibilidade, conforme a Norma
Técnica 9050 da ABNT;

f) Projeto Arquiteténico do local de treinamento da categoria “A”, conforme
Portaria 073/2009 - DG e Resolucdo n°® 168/2004 - CONTRAN;

g) Prova de quitagao de tributos com a Fazenda Federal (Certidao de quitagao de
tributos e contribuigdes federais emitidas pela Secretaria da Receita Federal e Certidao da
Divida Ativa da Unido, emitida pela Procuradoria da Fazenda Nacional,

h) Prova de quitagdo com a Fazenda Estadual (Certiddao Negativa da Divida Ativa
de Tributos Estaduais e Certiddo de Regularidade Fiscal CRF, ambas emitidas pela
Secretaria Estadual da Fazenda — SEFA,;

i) Prova de quitacdo de tributos com a Fazenda Municipal;

j) Certidao de regularidade de situagao perante o Fundo de Garantia por Tempo
de Servico — FGTS, expedida pela Caixa Econémica Federal;

k) Certiddo Negativa de Débitos — CND fornecida pelo INSS;

I) Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata, expedida pelo cartério
distribuidor da sede da pessoa juridica. Se a certidao ou certidées for(em) expedida(s) em
Comarca que nao conte com distribuicdo centralizada, devera (ao) ser acompanha(s) de
Certiddo expedida pela Corregedoria da Justiga respectiva, atestando o numero de
Cartérios existentes na Comarca .

m) Declaracdo do(s) proprietario(s) de que ira dispor de: infraestrutura fisica,

recursos didatico-pedagdgicos, com a devida listagem dos mesmos; veiculos de
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aprendizagem, recursos humanos, conforme exigido na Resolugdo n° 358/2010 -

CONTRAN listados nominalmente com a devida titulacio.

6.1.2 Sécios

a) Carteira de Identidade e CPF autenticados ou copia da CNH;
b) Certidées negativas, civel e criminal, emitida a menos de 30 (trinta) dias,
(originais ou cépias autenticada em cartorio). (incluséo)

c) Comprovante de residéncia; ( original ou cdpia autenticada em cartério)

Confirmado o cumprimento das exigéncias acima a empresa sera comunicada,
via Oficio, do Deferimento da 1?2 fase do processo de credenciamento estabelecendo-se o
prazo para apresentacao da préoxima etapa .

Caso nao sejam cumpridos os requisitos acima a empresa recebera um Oficio

informando o Indeferimento do processo de credenciamento.

6.2 SEGUNDA FASE

6.2.1 Comprovar a Regularidade da Pessoa Juridica

a) Requerimento, solicitando andlise da documentagdo, assinado pelo
representante legal da empresa;(socio administrador conforme JUCEPAR);

b) Alvara de funcionamento, expedido pela Prefeitura Municipal (original ou cépia
autenticada em cartorio);

c¢) Certificado do Corpo de Bombeiros (original ou copia autenticada em cartério);

d) Licencga da vigilancia sanitaria (original ou cépia autenticada em cartorio);

e) Termo de informatizagdo, em duas vias, com um e-mail empresarial, que
contenha o nome do CFC;

f) Contribuicdo Sindical Patronal ou comprovante do Optante do SIMPLES
Nacional;

g) Nota Fiscal ou recibo e foto dos prototipos;

Confirmado o cumprimento das exigéncias acima a empresa recebera no e-mail

informando no Termo de Informatizagdo que foi Deferida a 22 fase do processo de
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credenciamento e que sera programada a data de vistoria, cuja data sera comunicada via
telefone.
Caso nao sejam cumpridas as exigéncias acima a empresa recebera um Oficio

informando o Indeferimento da 22 fase do processo de credenciamento.

6.2.2 Vistoria do Imovel

a) Realizada a vistoria e constatadas pendéncias, serdo informadas através do
Laudo de Vistoria Predial da Controladoria Regional de Transito - CRT e respectivo prazo

para regularizagcao prazo para regularizagao.

6.3 TERCEIRA FASE

6.3.1 Credenciamento de Profissionais e Veiculos

a) Devera ser procedido conforme previsto neste Manual de Procedimentos nos
itens referentes ao credenciamento de profissionais e veiculos,

b) Pagamentos das taxas:

DO CFC: Registro do CFC, Credenciamento, Renovacao Anual, Vistoria,

DOS Profissionais: Credenciamento, Renovacao Anual, Cracha,

DOS Veiculos: Vistoria veicular, licenca veicular.

6.4 QUARTA FASE

Finalizagdo do processo de credenciamento com a devida expedicdo e
publicagdo da Portaria de Credenciamento e confec¢ao dos crachas e Licenca veicular;

Apos a confecgao dos crachas e Licenga veicular e Portaria de credenciamento
serdo encaminhados a CIRETRAN para retirada dos mesmos, exceto na 12 CIRETRAN

cuja retirada sera diretamente na CRT.
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7. MUDANCA DE ENDERECO DE CFC

7.1 PRIMEIRA FASE

Comprovagédo de viabilidade técnica para o registro do novo enderego junto
DETRAN/PR:

a) Requerimento, solicitando a analise dos projetos para o registro do novo
enderego do CFC, assinado pelo representante legal da empresa (socio administrador
conforme JUCEPAR);

b) Projeto Arquitetonico Predial, conforme Portaria n® 031/2004 - DG e Resolugéo
n° 358/2010 — CONTRAN. Observe Indicacdo de Acessibilidade, conforme a Norma
Técnica 9050 da ABNT;

c) Projeto arquitetdbnico do local de treinamento da categoria “A” conforme
previsto nas Portarias n° 073/2009 - DG e Resolugao n° 168/2004 - CONTRAN.

Comprovado o cumprimento das exigéncias acima o CFC recebera um Oficio
informando que foi Deferida a 12 fase do processo de mudanga de endereco, o CFC
podera mudar de local desde que o local apresente seguranca e sinalizagdo do CFC e
estabelecido o prazo para apresentacao da proxima etapa .

Caso nao seja atendidas as exigéncias o CFC recebera um Oficio informando o

Indeferimento do processo de mudanga de endereco.

7.2 SEGUNDA FASE

Comprovacao da regularidade da pessoa juridica:

a) Requerimento, solicitando a vistoria no novo endere¢co do CFC (assinado pelo
Diretor Geral do CFC);

b) Certidao Simplificada da JUCEPAR, emitida a menos de 90 (noventa) dias,
comprovando o registro

naquele érgéo do novo endereco;

c) Comprovante de inscricdo do CNPJ;
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d) Alvara de funcionamento, expedido pela Prefeitura Municipal (original ou cdpia
autenticada em cartorio);

e) Certificado atualizado do Corpo de Bombeiros (original ou cépia autenticada
em cartério); e

f) Licenca da vigilancia sanitaria (original ou copia autenticada em cartorio);

g) Fotos dos veiculos com endereco atualizado;

h) Contrato Social, com registro na JUCEPAR “Junta Comercial do Parana”;

i) Taxa de vistoria: DO CFC: Vistoria,

7.3 TERCEIRA FASE

Realizada a vistoria e constatadas pendéncias, serdo informadas através do
Laudo de Vistoria Predial da Controladoria Regional de Transito - CRT e o respectivo
prazo para regularizagao.
7.4 QUARTA FASE

Finalizacdo do processo de mudancga de enderegco (expedigdo de Portaria)

Existindo pendéncias na vistoria somente, apos a regularizacéo, sera expedida a
Portaria referente a mudanga de endereco e atualizagdes no sistema de Habilitacdo do
DETRAN /PR.
8. ALTERAGAO DE DADOS DO CFC

Com a finalidade de manter atualizado o registro do Centro de Formagao de
Condutores, matriz ou filial, quando houver alguma alteragdo de dados como: Razéao

Social, Nome fantasia, Alteracdo de classe, modificacbes na estrutura predial e

Proprietarios.
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8.1 ALTERACAO DE RAZAO SOCIAL

8.1.1 Primeira Fase

a) Requerimento, solicitando alteragdo da Razdo Social assinado pelo
representante legal da empresa, (com firma reconhecida (s6cio administrador conforme
JUCEPAR);

b) Certiddo Simplificada da JUCEPAR atualizada, emitida a menos de 90
(noventa) dias, comprovando o registro naquele 6rgéo;

¢) Comprovante de Inscrigdo do CNPJ atualizada;

d) Contrato Social, com registro na JUCEPAR “Junta Comercial do Parana”;

Comprovado o cumprimento das exigéncias acima o CFC recebera um Oficio
informando que foi Deferida a 12 fase do processo de alteragdo sendo estabelecido o
prazo para apresentagao da proxima etapa .

Caso nao sejam cumpridas as exigéncias o CFC recebera um Oficio informando

do Indeferimento do processo de alteracéo .

8.1.2 Segunda Fase

a) Requerimento, solicitando analise dos projetos assinado pelo representante
legal da empresa, com firma reconhecida (sécio administrador conforme JUCEPAR);

b) Projeto Arquitetonico Predial, conforme Portaria n® 031/2004 - DG e Resolugéo
n° 358/2010 — CONTRAN. Observe Indicacdo de Acessibilidade, conforme a Norma
Técnica 9050 da ABNT;

c) Projeto Arquiteténico do local de treinamento da categoria “A” conforme
Portaria n°® 073/2009 - DG e Resolugao n° 168/2004 - CONTRAN;

d) Prova de quitagao de tributos com a Fazenda Federal (Certiddo de quitagao de
tributos e contribuicdes federais emitidas pela Secretaria da Receita Federal e Certidao da
Divida Ativa da Uniao, emitida pela Procuradoria da Fazenda Nacional,

e) Prova de quitagdo com a Fazenda Estadual (Certiddao Negativa da Divida Ativa
de Tributos Estaduais e Certiddo de Regularidade Fiscal CRF, ambas emitidas pela
Secretaria Estadual da Fazenda — SEFA,;

f) Prova de quitacao de tributos com a Fazenda Municipal;
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g) Certidao de regularidade de situagcéo perante o Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo — FGTS, expedida pela Caixa Econémica Federal;

h) Certidao Negativa de Débitos — CND fornecida pelo INSS;

i) Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata, expedida pelo cartorio
distribuidor da sede da pessoa juridica. Se a certidao ou certidées for(em) expedida(s) em
Comarca que nao conte com distribuicdo centralizada, devera (ao) ser acompanha(s) de
Certidao expedida pela Corregedoria da Justica respectiva, atestando o numero de
Cartérios existentes na Comarca;

j) Declaracado do(s) proprietario(s) de que ira dispor de: infraestrutura fisica,
recursos didatico-pedagogicos, com a devida listagem dos mesmos, veiculos de
aprendizagem e recursos humanos, conforme exigido na Resolugdo n° 358/2010 —
CONTRAN, listados nominalmente com a devida titulacio.

k) Alvara atualizado,

1) Certificado do Corpo de Bombeiro atualizado;

m) Laudo da Vigilancia Sanitaria atualizada;

n) Taxa de vistoria. (DO CFC: Vistoria,)

Caso nao sejam cumpridas as exigéncias acima o CFC recebera um Oficio
informando do Indeferimento do processo de alteracao .

Caso sejam cumpridas as exigéncias sera programada a devida vistoria predial.

8.2 ALTERACAO DE SOCIOS

8.2.1 Primeira Fase

a) Requerimento, informando a inclusdo ou exclusao do proprietario assinado pelo
representante legal da empresa, com firma reconhecida(socio administrador conforme
JUCEPAR);

b) Certiddo Simplificada da JUCEPAR atualizada, emitida a menos de 90 (noventa)
dias, comprovando o registro naquele 6rgao;

c) Contrato Social alterado;

d) Carteira Nacional de Habilitagdo, com foto, registrada no Estado do Parana
(copia ndo autenticada), ou RG e CPF (copia autenticada em cartério); (socios) (incluséo)

e) comprovante de residéncia (original ou copia autenticada em cartério); (inclusao)
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f) certidbes negativas, civel e criminal, emitida a menos de 30 (trinta) dias,

(originais ou cépias autenticada em cartorio). (inclusido)

Comprovado o cumprimento das exigéncias acima o CFC recebera um Oficio
informando que foi Deferida a 12 fase do processo de alteracdo sendo estabelecido o
prazo para apresentagao da proxima etapa .

Caso nao sejam cumpridas as exigéncias o CFC recebera um Oficio informando

do Indeferimento do processo de alteracéo .

8.2.2 Segunda Fase

a) Requerimento, solicitando analise dos projetos assinado pelo representante
legal da empresa, com firma reconhecida (s6cio administrador conforme JUCEPAR);

b) Projeto Arquitetdnico Predial, conforme Portaria n® 031/2004 - DG e Resolugéo
n°® 358/2010 — CONTRAN. Observe Indicacdo de Acessibilidade, conforme a Norma
Técnica 9050 da ABNT;

c) Projeto Arquitetdnico do local de treinamento da categoria “A”, conforme
Portaria n°® 073/2009 - DG e Resolucdo n°® 168/2004 - CONTRAN;

d) Prova de quitagao de tributos com a Fazenda Federal (Certidao de quitagao de
tributos e contribuigdes federais emitidas pela Secretaria da Receita Federal e Certidao da
Divida Ativa da Uniao, emitida pela Procuradoria da Fazenda Nacional,

e) Prova de quitagdo com a Fazenda Estadual (Certiddao Negativa da Divida Ativa
de Tributos Estaduais e Certiddo de Regularidade Fiscal CRF, ambas emitidas pela
Secretaria Estadual da Fazenda — SEFA,;

f) Prova de quitagéo de tributos com a Fazenda Municipal;

g) Certidao de regularidade de situagcédo perante o Fundo de Garantia por Tempo
de Servico — FGTS, expedida pela Caixa Econémica Federal;

h) Certiddo Negativa de Débitos — CND fornecida pelo INSS;

i) Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata, expedida pelo cartério
distribuidor da sede da pessoa juridica. Se a certidao ou certidées for(em) expedida(s) em
Comarca que nao conte com distribuicdo centralizada, devera (ao) ser acompanha(s) de
Certiddo expedida pela Corregedoria da Justiga respectiva, atestando o numero de

Cartérios existentes na Comarca .
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j) Declaracado do(s) proprietario(s) de que ira dispor de: infraestrutura fisica,
recursos didatico-pedagodgicos, com a devida listagem dos mesmos, veiculos de
aprendizagem e recursos humanos, conforme exigido na Resolugdo n° 358/2010 —
CONTRAN, listados nominalmente com a devida titulacio.

k) Alvara atualizado,

1) Certificado do Corpo de Bombeiro atualizado;

m) Laudo da Vigilancia Sanitaria atualizada;

n) Taxa de vistoria. (DO CFC: Vistoria,)

Caso nao sejam cumpridas as exigéncias acima o CFC recebera um Oficio
informando do Indeferimento do processo de alteracao .

Caso sejam cumpridas as exigéncias sera programada a devida vistoria predial .

9. ALTERAGCAO DE INSTALAGAO PREDIAL

9.1 PRIMEIRA FASE

a) Requerimento dirigido ao DETRAN/PR, solicitando analise para alteragdo das
instalagdes assinado representante legal da empresa, com firma reconhecida (socio
administrador conforme JUCEPAR);

b) Projeto Arquitetdnico Predial, conforme Portaria n® 031/2004 - DG e Resolugéo
n° 358/2010 — CONTRAN. Observe Indicacdo de Acessibilidade, conforme a Norma
Técnica 9050 da ABNT;

c) Projeto Arquiteténico do local de treinamento da categoria “A” conforme
Portaria n°® 073/2009 - DG e Resolucdo n® 168/2004 - CONTRAN;

Comprovado o cumprimento das exigéncias acima o CFC recebera um Oficio
informando que foi Deferida a 12 fase do processo de alteracdo sendo estabelecido o
prazo para apresentacao da préxima etapa .

Caso nao sejam cumpridas as exigéncias o CFC recebera um Oficio informando

do Indeferimento do processo de alteracéo .
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9.2 SEGUNDA FASE

a) Requerimento, solicitando a vistoria no imovel devido as alteragdes realizadas
no CFC (assinado pelo Diretor Geral do CFC);

b) Alvara de funcionamento, expedido pela Prefeitura Municipal atualizado
(original ou copia autenticada em cartorio);

c) Certificado atualizado do Corpo de Bombeiros atualizado (original ou copia
autenticada em cartorio); e

d) Licenga da vigilancia sanitaria atualizada (original ou copia autenticada em
cartorio); e

e) Taxa de vistoria: DO CFC: Vistoria,

Caso ndo sejam cumpridas as exigéncias acima o CFC recebera um Oficio
informando do Indeferimento do processo de alteracao .
Caso sejam cumpridas todas as exigéncias, sera programada a devida vistoria

predial.

10. MODELOS DE REQUERIMENTOS

10.1 REQUERIMENTO PARA CREDENCIAMENTO DE CFC

Logomarca, CNPJ e fantasia no cabegalho

O Centro de Formacéo de Condutores ....Ltda, CNPJ n° ..., com sede na ... (rua,
n°, bairro e cidade), por meio de seu sécio-gerente, ... (nome, RG e CPF), vem,
respeitosamente, requerer a analise da documentagcdo referente ao pedido do seu
credenciamento junto ao Departamento de Transito do Parana, conforme previsto na
Resolucao n° 358/2010-CONTRAN.

1- Razao Social:

2-Nome Fantasia:

3-Ciretran:

4- Endereco do CFC:
5- Classe: Atedrico () Bpratico () A/Btedrico/ pratico ()
6- Categorias: A()B()C ()D () E ()
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7— Local de treinamento da categoria “A” ( ) Préprio ( ) Alugado do
CFC
8- Endereco da Pista :

09- Endereco para correspondéncia:

10- Telefone para contato:

Respeitosamente,
(assinatura do sécio administrador)
(nome do representante legal)

(com firma reconhecida)

Local e data

Endereco, e-mail e telefone no rodapé.

10.2 REQUERIMENTO PARA 12 FASE DE MUDANCA DE ENDERECO

Logomarca, CNPJ e fantasia no cabegalho

O Centro de Formagao de Condutores ... Ltda, CNPJ n° ..., com sede na ... (rua,
n°, bairro e cidade), por meio de seu sécio-gerente, ... (nome, RG e CPF), vem,
respeitosamente, comunicar que pretende mudar-se para outro imoével, sito na ...
(enderego completo), para o que apresenta os documentos anexos.

Solicita ainda a analise dos projetos arquitetbnicos, para dar continuidade no
processo de alteracdo de endereco.

Respeitosamente,

(assinatura)
(nome do representante legal, com firma reconhecida -s6cio administrador conforme
JUCEPAR)

Local e data

Endereco, e-mail e telefone no rodapé.
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10.3 REQUERIMENTO PARA ASSUNTOS GERAIS

Logomarca, CNPJ e fantasia no cabecgalho

O Centro de Formagao de Condutores ... Ltda, CNPJ n° ..., com sede na ... (rua,

n°, bairro e cidade), por meio de seu sécio-gerente, ... (nome, RG e CPF), vem,

respeitosamente, solicitar “ colocar o assunto “

Respeitosamente,

(assinatura)

(nome do representante legal, com firma reconhecida)

Local e data

Endereco, e-mail e telefone no rodapé.

11. CHECK LIST DE VISTORIA PREDIAL

Requisitos verificados na vistoria predial para credenciamento, mudanga de

endereco, alteracao de classe e modificacido predial.

a) Fachada:

Nome do CFC;

Inscricdo Centro de Formacéo de Condutores por extenso;
Numero predial;

Acessibilidade.
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b) Recepcao:

Medida minima de 15 metros quadrados;

Mesas e cadeiras ( em numeros suficiente para profissionais e clientes);
Sofa ou longarina;

Arquivo ou armario;

c) Secretaria:

Medida minima de 05 metros quadrados;

Mesas e cadeiras ( em numeros suficiente para profissionais );

Arquivo ou armario;

Computador, impressora.

Obs. caso recepgao/secretaria sejam conjugados, a medida devera ser de 20

metros quadrados com mobiliario exigido nos itens 2 e 3.

d) Diretoria Geral:
Medida minima de 05 metros quadrados;
Mesas e cadeiras ( em numeros suficiente para profissionais e clientes);

Arquivo ou armario

e) Diretoria de Ensino:
Medida minima de 05 metros quadrados;
Mesas e cadeiras ( em numeros suficiente para profissionais );

arquivo ou armario

f) Sala Pedagdgica:

Medida minima de 05 metros quadrados;

Mesas e cadeiras ( em numeros suficiente para profissionais );

Arquivo ou armario.

Obs. caso Diretoria de Ensino e Sala Pedagdgica sejam conjugados, a medida

devera ser de 10 metros quadrados com mobiliario exigido nos itens 5e 6 .

g) Sala para aulas Tedrica:

Medidas conforme projeto arquitetdnico apresentado,
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Capacidade de minimo 15 e maximo de 35 carteiras;

Mesas e cadeira para o instrutor;

Ventilagdo adequada (conforme a Resolugédo 318/2002 SESA);

lluminagao;

Material Didatico (apostilas, CDs, quadros de sinalizagées);

TV (minimo 40 polegadas) e Aparelho de DVD ou CPU;

Caso seja utilizado multi midia (data show), este devera estar instalado em
suporte no teto com no minimo 03 caixas de som amplificadas instaladas nas paredes;.

Persianas nas janelas;

Lixeira tamanho médio com tampa;

Quadro negro ou branco de minimo de 1.20 x 2.00.

h) sanitarios masculino e feminino:
Medida minima de 0.80 x 1.10;
Ventilagdo natural adequada ou mecanica,;

Saboneteira liquida e porta papel toalha, devidamente abastecidos;

Lixeira com pedaleira (tamanho médio);
Assento sanitario em perfeito estado;

Instalagdes elétricas e hidraulicas em perfeito estado.

i) Corredores:

Medida minima de 1.50m de largura.

j) Copa:

N&o obrigatéria, porém se existir devera ter a liberagdo conforme certificado dos
Bombeiros relativo ao uso de GLP.

k) Sinalizacdes:

Todas as dependéncias com sinalizacbes adequadas em forma placas ou

plaquetas ou adesivos,

I) Banheiros PNE:
Medida minima de 1,50 x 1.50;

Ventilagdo natural adequada ou mecanica,;
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Saboneteira liquida e porta papel toalha, devidamente abastecidos;
Lixeira com pedaleira (tamanho médio);

Assento sanitario em perfeito estado;

abertura da porta sentido para fora;

altura do vaso entre 0,43cm a 0,46 cm;

Barras de apoio (vaso e porta conforme Norma Técnica ABNT 9050);

Instalacdes elétricas e hidraulicas em perfeito estado.

Como regra geral, todas as dependéncias deverdo apresentar limpeza e
higienizacdo adequados, inclusive a pista de treinamento da categoria “A”;

Quando a pista nado for anexa ao CFC, devera manter na sede uma copia da
chave do local.

Toda a fiacdo de equipamentos que ndo estiver embutida na parede devera estar

devidamente isolada através de canaletas ou espiral.
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