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Previsdo normativa de cadastro nacional de aprendizagem profissional

A Aprendizagem Profissional é uma politica publica de inclusdo de adolescentes, jovens e pessoas com
deficiéncia no mercado de trabalho.

Prevista na Constituicdo Federal e na Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, a aprendizagem
profissional determina que empresas de grande e médio porte devem contratar adolescentes e jovens de 14 a
24 anos na condicdo de aprendizes.

Os adolescentes e jovens devem ser matriculados em cursos de aprendizagem profissional oferecidos
pelas seguintes entidades qualificadoras:

e Servicos Nacionais de Aprendizagem;

e Escolas Técnicas de Educagdo;

e Entidades sem fins lucrativos, que tenham por objetivo a assisténcia ao adolescentee a
educacdo profissional, registradas no Conselho Municipal dos Direitos da Criancae do
Adolescente;

e Entidades de pratica desportiva das diversas modalidades filiadas ao Sistema Nacional do
Desporto e aos Sistemas de Desporto dos Estados, do Distrito Federal edos Municipios.

O aperfeicoamento da aprendizagem profissional se dd4 com a assinatura de contrato especial de
trabalho de até dois anos, no qual o empregador se compromete a assegurar ao aprendiz, inscritoem programa
de aprendizagem profissional, formacao técnico-profissional metddica compativel como seu desenvolvimento
fisico, moral e psicolégico e o aprendiz se compromete a executar, com zeloe diligéncia, as tarefas necessarias
a sua formacao.

A CLT prevé que as entidades qualificadoras deverdo cadastrar seus cursos, turmas e aprendizes neste
Ministério, por sua vez o decreto n2 9.579, de 22 de novembro de 2018, determina que cabe a este Ministério
instituir e manter cadastro nacional das entidades qualificadas em formagao técnico-profissional metddica.

Dessa forma, atendendo aos comandos normativos, o Ministério do Trabalho e Emprego editou e
publicou a Portaria n2 3.872, de 21 de dezembro de 2023, por meio da qual estabelece as diretrizes para
execucdo da aprendizagem profissional e para o Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional —CNAP.

Nesse contexto, este manual objetiva apresentar as regras para utilizacdo dos servicos de
aprendizagem no Portal Gov.br, com intuito de facilitar, orientar e desburocratizar o acesso ao Cadastro
Nacional de Aprendizagem Profissional.

Destaca-se que 0s servicos previstos neste manual visam atender as regras para habilitacdode
entidades qualificadoras, cadastro e aprovacgao de cursos de aprendizagem.

Departamento de Politicas de Trabalho para
a Juventude
(61) 2031-6915 / 6961

Email: aprendizagem.sede@mte.gov.br

Art. 7, XXXIIl da Constitui¢do Federal
2 Arts. 428 a 433 do Decreto-Lei n2 5.4252, de 12 de maio de 1943 — Consolidagdo das Leis do Trabalho


mailto:aprendizagem.sede@mte.gov.br

Acesso aos servicos de aprendizagem profissional no gov.br
1. O acesso aos servicos de aprendizagem profissional no gov.br sera feito por meio dos links abaixo, de

acordo com o seguinte passo a passo:

a) Habilitar Entidades na Aprendizagem Profissional: https://www.gov.br/pt-
br/servicos/habilitar-entidades-na-aprendizagem-profissional

b) Cadastrar Curso de Aprendizagem Profissional: https://www.gov.br/pt-
br/servicos/cadastrar-curso-de-aprendizagem-profissional

1.1. Apds acessar os links listados, o usudrio devera clicar no botdo

1.2. Emseguida, deve ser informado os dados de acesso ao servigo:

Identifique-se no govbr com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

® Digite seu CPF ]

Uma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

Qutras opgdes de identificagdo:

@ Login com seu banco s
BR Login com QR code

B Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Digite sua senha

. ) CPF
’ : P ~ Senha
-
[ Digite sua senha atual Lo 2 ]

Digite sua senha para acessar o legin Unico do

governo federal, Esqueci minha senha

Sl m

Ficou com duvidas?


https://www.gov.br/pt-br/servicos/habilitar-entidades-na-aprendizagem-profissional
https://www.gov.br/pt-br/servicos/habilitar-entidades-na-aprendizagem-profissional
https://www.gov.br/pt-br/servicos/cadastrar-curso-de-aprendizagem-profissional
https://www.gov.br/pt-br/servicos/cadastrar-curso-de-aprendizagem-profissional

1.3. Ap0s realizar o acesso, o usudrio devera selecionar o “Tipo de Pessoa” que ira incluir ocadastro no
sistema:

Aviso

Para qual Tipo de Pessoa vocé deseja iniciar o servico?

Fisica Juridica

1.4. 0O acesso aos servigcos podera ser feito de duas formas:

e Pessoa Juridica - via token do Tipo Al- mdaquina ou Tipo A3— Token;
e Pessoa Fisica - devendo obrigatoriamente ser anexada uma procuragdo para abertura da

solicitagdo, tal documento devera demonstrar o vinculo entre o CPF de acesso e o CNPJ de
cadastro, conforme imagem abaixo:

e Obs: Ndao ha um modelo especifico. Solicita-se apenas que conste a comprovacao da
vinculacdo da PF com a PJ, os dados das pessoas indicadas no documento, o objeto e que
seja assinada pela autoridade maxima da instituicdo, preferencialmente autenticada em
cartério.

Habilitar Entidades na Aprendizagem Profissional

[ ETAPA: Preencher Dados da Entidade

308820.3534060/2024 26022024 03024

Dados da solicitagéo

4 E-mail do Login GOV.ER:

Seu e-mail é obtido automaticamente pelo seu login do Gov.br. Caso seu e-mail esteja incorreto, atualize-o na sua conta
Gov.br e 6 entio prossiga com a solicitaglo, pols ele serd utilizado para receber as notificagdes sobre o andamento do
SETVIGO.

1.5. Ap0s a realizagdo do login, poderao ser iniciados os cadastros na plataforma.



Segue links de orientacdo sobre cadastro no gov.br:

Cadastrar CNPJ:
http://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafag/comocadastrarCNPJnologinunico.html

Vincular colaborador ao CNPJ:
http://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafaq/cadastrocolaboradordocnpj.html

Conta de acesso - login unico:
http://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafag/contaacesso.html

Duvidas frequentes conta gov.br:
http://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/index.html

FAQ:
https://acesso.gov.br/faq/



http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/comocadastrarCNPJnologinunico.html
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/cadastrocolaboradordocnpj.html
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/cadastrocolaboradordocnpj.html
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/contaacesso.html
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/contaacesso.html
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/index.html
https://acesso.gov.br/faq/

Passo a passo para cadastro de entidades qualificadoras

As informacdes solicitadas para a habilitacdo da entidade qualificadora irdo variar deacordo com
o tipo de entidade a ser cadastrada, devendo ser realizado o cadastro dos seguintestipos de entidades:

1. Servicos Nacionais de Aprendizagem;

2. Escolas Técnicas de Educacéo;

3. Entidades sem fins lucrativos, que tenham por objetivo a assisténcia ao adolescente e a
educacdo profissional, registradas no Conselho Municipal dos Direitosda Crianca e do
Adolescente;

4. Entidades de pratica desportiva das diversas modalidades filiadas ao Sistema Nacional do
Desporto e aos Sistemas de Desporto dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

O pedido de habilitacdo das entidades qualificadoras deverd atender ao disposto naSecao |
da Portaria MTE 3.872/2023 (https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mte-n-3.872-de-21-de-
dezembro-de-2023-532733497).



1. Servigo Nacional de Aprendizagem - SNA

1.1. O cadastro se inicia com a identificacdo do tipo de entidade qualificadora.

~
Classificagao da Entidade
Tipo de entidade qualificadora *
Servigo Nacional de Aprendizagem v
da Entidade Nacic do Sistema S * 170 Social da Entidade Nacional do Sisterna S§#
Q
1.2. Apos se identificar como Servico Nacional de Aprendizagem, deverdo ser informados o CNPJ e

a Razdo Social da Entidade Nacional do Sistema S de vinculagéo.

1.3. Em seguida, cabera ao usuario informar se a entidade cadastrada é Matriz ou Filial e indicaros
seguintes dados: CNPJ da Entidade, Raz80o Social, Nome Fantasia e E-mail institucional.

Identificagdo da Entidade A
\ entidade qualificadora & *
O Matriz
QO Filia
da Entidade
I 1 nt *
E-mail inst onal *

Obs.: Ressalta-se que o nome fantasia sera buscado diretamente do site da Receita Federal.

1.4. Caso a entidade seja classificada como filial, o usudrio deverd indicar o CNPJ e razao social da entidade
matriz de vinculagao.



O Matriz

je ¥ CNFPJ da Entidade

1.5. Em seguida, deverd ser clicado no botdo “Préximo Passo” para que entidade continue o

preenchimento dos dados: PROXIMO PASSO

1.6. Na proxima tela, o usudrio ird informar endere¢o da entidade e descrever brevemente aestrutura
fisica disponibilizada para a oferta dos cursos de aprendizagem profissional.

Estrutura Fisica da Entidade

.

Obs.: Ressalta-se que ao informar o CEP, o sistema buscara as informagdes de enderego
conforme site dos Correios.

1.7. Novamente, deve ser clicado o botdo “Préximo Passo” para que entidade consiga prosseguir seu

cadastro.

1.8. Em nova pdgina, o usudrio devera informar os dados do responsavel pela entidade qualificadora.



Identificagdo do Responsavel da Entidade

F 4 Nome*

1.9. Porfim, o usuario deverd concordar com o Termo de Compromisso, conforme tela abaixo para finalizar
o cadastro.

A
Termo de Compromisso
Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu, declaro a
veracidade das informagdes e a ciéncia do responsavel legal de nome CPF n®
representante legal da entidade magazine luiza s/a, inscrita no CNRJ n® , e atuando

em seu nome, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formulérios eletrénicos, hem como o
atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos (clique aqui para acessar), com a
finalidade de inscrever no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional (CNAP) essa entidade qualificada em
formagéo técnico-profissional metddica.

1.10. Ressalta-se que apds finalizagdo do cadastro a entidade do SNA ja poderd inserir os programas e
cursos de aprendizagem que deseja oferecer.

1.11. Destaca-se que a entidade sempre devera guardar o numero de protocolo gerado pelo sistema, pois
ele sera utilizado nos demais servicos de aprendizagem no gov.br e também servira como chave para
consultas futuras.

1.12. O numero do protocolo aparecerd logo na primeira tela de cadastro, na qual é feita a identificacdo
da entidade, conforme se vé abaixo.

{*} Campos de preenchimento cbrigatério

o

‘235876.0056289/ 2022 ’ H

Ao finalizar o cadastro, o usudrio devera acessar o sistema para receber a habilitacdo e imprimir o
Certificado de Habilitacdo da Entidade, conforme se vé abaixo:

10



Protocolo Nome do solicitante

CPF do Solicitante

Identificag3c da Entidade

Nome Fantasia

Resposta da Solicitagao

Certificado de Habilitagéo da Entidade

©  1298321.pdf

1.13. Mostra-se abaixo modelo do Certificado de Habilitagdo da Entidade:

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretaria de Qualificacdo e Fomento a Geragdo de Emprego e Renda

DECLARACAO DE HABILITAGAO DA ENTIDADE QUALIFICADORA

Declaramos que a entidade qualificadora S{NOME_FANTASIA}, CNPJ S{CNPJ} estd cadastrada

no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP e habilitada desde
S{DATA_CERTIFICACAC} a S{DATA_FIM_DECLARACAO} para fins de comprovacdo de
atendimento aos requisitos da ' " e demais

normativos relacionados.

Esta declaracdo NAO substitui as exigéncias para fins de licitagdo previstas no artigo 30 da Lei
n2 8.666/93.

Brasilia, S{DATA_EXTENSO}

Departamento de Politicas de Trabalho para a Juventude

N° Protocolo: ${PROTOCOLO}

11



2. Escolas Técnicas de Educacéo

2.1. O cadastro se inicia com a identificacdo do tipo de entidade qualificadora.

Classificagdo da Entidade

*

ade qualificadora

| Q

Limpar itens selecionados

Servigo Nacional de Aprendizagem
Escola Técnica de Educacéo
Entidade sem fins lucrativos

Entidade de pratica desportiva

2.2. Apds se identificar como escola técnica de educagdo, deverd ser selecionado o Tipo de Escola
Técnica e logo em seguida o regime juridico dessa escola, caso se aplique.

Classificagde da Entidade

po de entidade gualificadora *

Escola Técnica de Educagéc Y

unicipais e

2.3. Caso a escola seja publica autorizada a ofertar ensino técnico , além da opg¢do de cadastrar a matriz e
filial, ela podera ainda cadastrar uma unidade vinculada, conforme se vé abaixo:

Identificagdo da Entidade

12



2.4. Em seguida, o usuario devera informar o nome e nimero da norma que autoriza a oferta da educacao
profissional técnica de nivel médio. O comprovante de autorizacdo para oferta de educacao
profissional de nivel técnico, deve ser correlata ao curso de aprendizagem para o qual solicita
habilitacdao, emitido pelo Conselho Estadual de Educacao, referente ao local de atuacao.

Classifica¢do da Entidade

*

Escola Técnica de Educagéo A\

OO

Obs.: Sempre que se tratar de escola técnica de educagdo enquadrada no regime juridico
“privado”, devera ser anexado comprovante dessa autorizagdo.

*

Escola Técnica de Educagéo ¥

®O0

2.5. Em seguida, caberd ao usudrio informar se a entidade é classificada como Matriz ou Filial e indicar os
seguintes dados:

a) CNPJda Entidade;

b) Razdo Social;

¢) Nome Fantasia;

d) E-mail institucional; e
e) Link da pagina web.

13



Obs.: Ressalta-se que o nome fantasia sera buscado diretamente do site da Receita Federal.

2.6. Caso a entidade seja classificada como Filial, havera ainda a necessidade de indicar o CNPJ e razdo
social da matriz de vinculagdo.

Identificagdo da Entidade

&

]
L]

Preencha este campo,

2.7. Acrescenta-se que sempre que a entidade se classificar como escola técnica privada, havera a
necessidade de incluir o Estatuto ou Contrato Social da Entidade.

14



2.8. Em seguida, devera ser clicado no botdo “Préximo Passo” para que a entidade consiga prosseguir seu
cadastro.

2.9. Na préxima tela, o usuario ird informar o endereco da entidade e descrever brevemente a estrutura
fisica a ser disponibilizada pela entidade.

Estrutura Fisica da Entidade

Ep & *

Obs.: Ressalta-se que ao informar o CEP, o sistema buscara as informagdes de endereco
conforme site dos Correios.

2.10. Novamente, deve ser clicado o botdo “Préximo Passo” para que entidade consiga prosseguir o
cadastro.

2.11. Em nova pagina deverdo ser informados os dados do responsdvel pela entidade.

Identificacdo do Responsavel da Entidade

* N *

15



2.12. Por fim, a entidade devera concordar com o Termo de Compromisso para finalizar o cadastro.

A
Termo de Compromisso
Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu, declaro a
veracidade das informagbes e a ciéncia do responsavel legal de nome CPF n®
representante legal da entidade magazine luiza s/a, inscrita no CNRJ n® , & atuando

em seu nome, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formulérios eletrdnicos, bem como o
atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos {clique aqui para acessar), com a
finalidade de inscrever no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional (CNAP) essa entidade qualificada em
formagéo técnico-profissional metddica.

2.13. Ressalta-se que ap0s finalizar o cadastro, o processo sera enviado para andlise do DPJ, que tera um
prazo de 45 dias para finalizacdo da andlise.

2.14. Destaca-se que a entidade sempre devera guardar o nimero de protocolo gerado pelo sistema, pois
ele sera utilizado nos demais servigos de aprendizagem no gov.br e também servird como chave para
consultas futuras.

{*) Campos de preenchimento obrigatério

235876.0056289/2022

Obs.: O protocolo aparecera logo na primeira tela de cadastro, onde é feita a identificacao
da entidade.

2.15. Apds andlise e deferimento do cadastro, a entidade devera receber a habilitacdo para imprimir o
Certificado de Habilitacdo da Entidade, conforme tela abaixo:

Identificagdo da Entidade

Resposta da Scolicitagao

Certificado de HabilitagSo da Entidade]

© | 1298321.pdf

2.16. Mostra-se abaixo modelo do Declaracdo de Habilitacao da Entidade:

16



MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretaria de Qualificac3o e Fomento 3 Geracdo de Emprego e Renda

DECLARACAO DE HABILITAGAO DA ENTIDADE QUALIFICADORA

Declaramos que a entidade qualificadora S{NOME_FANTASIA}, CNPJ S{CNPJ} est3 cadastrada
no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP e habilitada desde
S{DATA_CERTIFICACAO} a S{DATA_FIM_DECLARACAO} para fins de comprovacdo de

atendimento aos requisitos da " e demais
normativos relacionados.

Esta declaracio NAO substitui as exigéncias para fins de licitacio previstas no artigo 30 da Lei
n2 8.666/93.

Brasilia, S{DATA_EXTENSO}
Departamento de Politicas de Trabalho para a Juventude

N° Protocolo: ${PROTOCOLO}

17



3. Entidades Sem Fins Lucrativos — ESFL

3.1. O cadastro se inicia com a identificacao do tipo de entidade qualificadora.

A
Classificagdo da Entidade
*
|
AN
Limpar itens selecionados

Servige Nacicnal de Aprendizagem
Escola Técnica de Educacéc
Entidade sem fins lucratives

Entidade de pratica desportiva

3.2. Ao se classificar como ESFL, o usudrio devera informar os seguintes dados:
a) N2 do Registro do CMDCA;
b) Validade do Registro do CMDCA; e

c) Anexar o Registro valido da entidade no Conselho Municipal dos Direitos da Crianga
e do Adolescente — CMDCA.

Classificagdo da Entidade -

Entidade sem fins lucratives v

MN° do o CMDCA+ y jade do jistro do Gh *

3.3. Em seguida, caberd ao usuario informar se a entidade é Matriz ou Filial e indicar os seguintes dados:

CNPJ da Entidade, Razdo Social, Nome Fantasia, E-mail institucional, link da pagina web e anexar o
Estatuto/Contrato Social da Entidade.

Identificagdo da Entidade =

&%

@ tiatriz
O Filial

U

Obs.: Ressalta que o nome fantasia sera buscado diretamente do site da Receita Federal.

18



3.4. Caso, a entidade seja classificada como Filial, haverd ainda a necessidade de indicar o CNPJe razdo social
da matriz de vinculagao.

Identificagao da Entidade

*

O
&

3.5. Em seguida devera ser clicado no botdo “Préximo Passo” para que entidade consiga prosseguir com o
cadastro.

3.6. Naproxima tela o usuario ird informar o endereco da entidade e anexar Comprovante do Tipo de Local
que podera ser proprio, alugado ou cedido (escritura, termo de cessao, contrato de aluguel valido).

Estrutura Fisica da Entidade

&  REGISTRO DE IMOVEL.pdf

* *

Obs. Ressalta-se que ao informar o CEP, o sistema buscara as informacgdes de
endereco conforme site dos Correios.

3.7. Em seguida, o usudrio devera cadastrar a “Descricdo do Espaco Fisico”, anexando até duas fotos para

19



cada espaco indicado. Deve ser comprovado no minimo salas de aula para o aprendiz, laboratdrio de
informativa e banheiros adaptados para PCD.

Descrigdo do Espago Fisico

ATENGAOQ: Informe todos os espagos fisicos disponiveis na estrutura fisica da entidade para desenvolvimento da
aprendizagem profissional.

Limpar itens selecicnados

Salas de aula expositiva

Salas para uso expositivo

Espacgos ac ar livre (descobertos)
U}

Salas para cocrdenacé@oc pedagdgica

Salas para aula prética (oficina, laboratério)

Laboratéric de informatica i PSSRl LI Tl aabs op

Tipo de espago fisico Tipo de espago fisico D igao do espago fisico Foto do Espago Fisico Foto do Espag  Agdes

Nenhum dado adicicnado

4

Ti espaco fisico ®
v
ico* Fot ) (Opcional)
U U
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Tipo de espago fisico Tipo de espago fisico Descrigao do espago fisico Foto do Espago Fisico F  Agdes
Salas de aula expositiva - test aula 0.pdf -2 8
1 »
20 v 1-1de

3.8. Novamente, deve ser clicado o botdao “Préximo Passo”, para que a entidade consiga prosseguir
o cadastro e inserir as informagdes do responsavel pela entidade.

3.9. Na préxima tela devera ser informado os dados do responsavel pela entidade qualificadora.

Identificagdo do Responsavel da Entidade

CPF Nome*

Cargo na instituigéio * E-ma

Telefone Fixo &
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3.10. Por fim, a entidade deverd concordar com o Termo de Compromisso para finalizar o cadastro.

A
Termo de Compromisso
Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu, declaro a
veracidade das informagoes e a ciéncia do responsavel legal de nome CPF n°
representante legal da entidade magazine luiza s/a, inscrita no CNPJ n® , e atuando

em seu nome, venho declarar a veracidade das informages registradas nestes formulérios eletrdnicos, hem como o
atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos (clique aqui para acessar), com a
finalidade de inscrever no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional (CNAP) essa entidade qualificada em
formagao técnico-profissional metddica.

3.11. Ressalta-se que apds finalizar o cadastro, o processo sera enviado para andlise do DPJ, que terd um
prazo de 45 dias para realizacdo da analise.

3.12. Destaca-se que a entidade sempre devera guardar o nimero de protocolo gerado pelo sistema, pois
ele sera utilizado nos demais servicos de aprendizagem no gov.br e também servira como chave para
consultas futuras.

(¥} Campos de preenchimento obrigatério

ar
|

235876.0056289/2022

Obs.: O protocolo aparecera logo na primeira tela de cadastro, onde é feita a
identificacdo da entidade.

3.13. Apds andlise e deferimento do cadastro, a entidade deverd receber a habilitagdo para imprimir o
Certificado de Habilitagao da Entidade, conforme se vé abaixo:
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Protocolo Nome do solicitante

Identificagdo da Entidade

Nome Fantasia

Resposta da Solicitago

O  1298321.pdf

3.14. Mostra-se abaixo modelo do Certificado de Habilitacdo da Entidade:

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretaria de Qualificac3o e Fomento 3 Gerag3o de Emprego e Renda

DECLARACAO DE HABILITAGAO DA ENTIDADE QUALIFICADORA

Declaramos que a entidade qualificadora S{NOME_FANTASIA}, CNPJ S{CNPJ} estd cadastrada

no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP e habilitada desde
S{DATA_CERTIFICACAO} =z S{DATA_FIM_DECLARACAO} para fins de comprovacdo de
atendimento 3os requisitos da ) " e demais

normativos relacionados.

Esta declaracio NAQ substitui as exigéncias para fins de licitac30 previstas no artigo 30 da Lei
n2 8.666/33.

Srasilia, S{DATA_EXTENSO}

Departamento de Politicas de Trabalho para a Juventude

N° Protocolo: ${PROTOCOLO}
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4, Entidade da pratica desportiva

4.1. O cadastro se inicia com a identificacdo do tipo da entidade qualificadora.

Classificagado da Entidade

*

Q|

Limpar itens selecionados

Servige Nacional de Aprendizagem
Escela Técnica de Educagéo
Entidade sem fins lucrativos

Entidade de pratica desportiva

4.2. Ao selecionar a opcdo de Entidade de pratica desportiva, obrigatoriamente deverda ser inserido o
anexo que comprove a Filiagdo ao Sistema do Desporto.

Classificagdo da Entidade

Entidade de pratica desportiva ¥

4.3. Em seguida, cabera ao usuario informar se a entidade é Matriz ou Filial e indicar os seguintes dados:
CNPJ da Entidade, Razdo Social, Nome Fantasia, E-mail institucional, Pagina Web e anexar
Estatuto/Contrato Social da Entidade.

Identificagdo da Entidade =

2 Gk

QO Matriz
O Filial

Obs.: Ressalta-se que o nome fantasia sera buscado diretamente do site da Receita Federal.
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4.4. Caso aentidade seja classificada como Filial, haverd ainda a necessidade de indicar o CNPJ e razdo social
da matriz de vinculagao.

Identificagdo da Entidade

*

o
®

4.5. Em seguida, devera ser clicado no botdo “Préximo Passo” para que entidade consiga prosseguir o
cadastro.

4.6. Na proxima tela o usudrio ird informar o endereco da entidade e anexar Comprovante do Tipo de Local,
que podera ser proprio, cedido ou alugado.

Estrutura Fisica da Entidade

©  REGISTRO DE IMOVEL.pdf

* *

Obs.: Ressalta-se que ao informar o CEP, o sistema buscara as informagdes de endereco
conforme site dos Correios.

4.7. Em seguida, a entidade devera descrever o Espaco Fisico da entidade.

4.8. Apos selecionar o tipo de espago, devera ser feita uma Descrigdo do espago fisico e anexadas até duas fotos
para cada tipo de espaco fisico. Apds preencher essa informacao, deve-se clicar no botdo “Adicionar

24



Dados na Tabela”.

Descrigdo do Espago Fisico

ATENCAO: Informe todos os espagos fisicos
aprendizagem profissional.

disponiveis na estrutura fisica da entidade para desenvolvimento da

po de espago fisico *

Q

Limpar itens selecionados

Salas de aula expositiva =
Salas para uso expositivo

Espacos ao ar livre (descobertos) Foto do Espago Fisico (Opcional)

Salas para coordenacdc pedagégica o

Salas para aula pratica (oficina, laboratério)
Laboratério de informatica - ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Tipo de espago fisico Tipo de espago fisico Descrigao do espago fisico Foto do Espago Fisico Foto do Espag Agdes

Nenhum dado adicionado

Tipo de espago fisico *
v
scrigéo spago fisico *
Foto do E o* oto o Fisico (Gpcional
U] U]
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Tipo de espago fisico Tipo de espago fisico Descrigao do espago fisico Foto do Espago Fisico F Agdes
{ Salas de aula expositiva - test aula 0.pdf -2 B
< >
20 v 1-1de1

4.9. Novamente, deve ser clicado o botdo “Proximo Passo” para que a entidade consiga prosseguir o
cadastro e inserir as demais informacdes.

4.10. Na tela abaixo devem ser informados os dados do responsavel pela entidade:

Identificagdo do Responsavel da Entidade

CPF % Nome*

Cargo na instituicio * E-mail *

elefone Celular

4.11. Por fim, a entidade devera concordar com o Termo de Compromisso para finalizar o cadastro.
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A
Termo de Compromisso

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu, declaro a
veracidade das informagdes e a ciéncia do responsavel legal de nome CPF n®
representante legal da entidade magazine luiza s/a, inscrita no CNPJ n® , e atuando

em seu nome, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formularios eletrénicos, bem como o
atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos {clique aqui para acessar), com a
finalidade de inscrever no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional {CNAP) essa entidade qualificada em
formagao técnico-profissional metddica.

4.12. Ressalta-se que apds finalizar o cadastro, o processo sera enviado para analise do DPJ,que terd um prazo
de 45 dias para realizacdo da analise.

4.13. Destaca-se que a entidade sempre devera guardar o numero de protocolo gerado pelo sistema, pois
ele sera utilizado nos demais servigcos de aprendizagem no gov.br e também servird como chave para
consultas futuras.

{*} Campos de preenchimento obrigatéric

N

235876.0056289/2022

Obs.: O protocolo aparecera logo na primeira tela de cadastro, onde é feita a
identificacdo da entidade.

4.14. Apds andlise e deferimento do cadastro, a entidade deverd receber a habilitacdo para imprimir o
Certificado de Habilitacdo da Entidade, conforme se vé abaixo:

Identificagdo da Entidade

Nor

Resposta da Solicitagdo

Certificado de Habilitaggo da Entidads
s Y 1298321.pdf

4.15. Mostra-se abaixo modelo do Certificado de Habilitacdo da Entidade:
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MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretaria de Qualificagdo e Fomento a Geracdo de Emprego e Renda

DECLARACAO DE HABILITAGAO DA ENTIDADE QUALIFICADORA

Declaramos que a entidade qualificadora S{NOME_FANTASIA}, CNPJ S{CNPJ} estd cadastrada

no <Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP e habilitada desde
S{DATA_CERTIFICACAC} a S{DATA_FIM_DECLARACAO} para fins de comprovacdo de
atendimento 30s requisitos da i " e demais

normativos relacionados.

Esta declaracdo NAQ substitui as exigéncias para fins de licitacdo previstas no artigo 30 da Lei
n2 8.666/93.

8rasilia, S{DATA_EXTENSO}

Departamento de Politicas de Trabalho para a Juventude

N°® Protocolo: ${PROTOCOLO}
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Passo a passo para cadastro de curso de aprendizagem

Para a proposicdo de novos cursos de aprendizagem profissional deverdo ser observados os seguintes

requisitos:

A entidade qualificadora ja deve estar habilitada e essa habilitacdo deve estar vdlida;

A proposicdo deve ser sempre vinculada a um programa de aprendizagem profissional
previsto no Catdlogo Nacional de Programas de Aprendizagem Profissional — CONAP
(https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/assuntos/aprendizagem-profissional);
Poderdo ser propostos cursos de aprendizagem profissional na modalidade presencial, a
distancia ou hibrida;

A carga horaria tedrica minima dos cursos de aprendizagem profissional devera ser 400 horas
ou, no minimo, 20% da carga hordria total do curso, o que for maior;

A carga hordria tedrica podera variar entre 20% a 50% do total do curso;

Os cursos presenciais poderdo ter até 10% de sua carga horaria tedrica desenvolvida em
atividades de qualificagdo complementares;

Os cursos de aprendizagem profissional deverdo seguir as diretrizes da Subsegdo | da
Portaria MTE 3.872/ 2023;

Os cursos ou partes de cursos da educagdo profissional de nivel técnico, nos termos do
Capitulo lll da Lei n? 9.394, de 1996, poderdo ser reconhecidos como atividade tedrica do
curso de aprendizagem profissional, quando ofertados por instituicées de ensino
devidamente regularizadas perante o respectivo érgdo competente do sistema de ensino e
cadastradas no CNAP;

Os cursos de aprendizagem profissional deverao ser cadastrados por municipio, e caso haja
no mesmo municipio dois ou mais enderecos, esses deverao ser inseridos individualmente;
Os cursos deverdo sempre serem cadastrados com no minimo 45 dias antes do inicio das
turmas, nesse periodo o DPJ podera realizar as seguintes acdes:

e Analise dos cursos presenciais, podendo:
a) Solicitar ajustes - caso as informagbes inseridas no cadastro estejam em
desacordo com a legislagao;
b) Aprovar e encaminhar para ativacdo - caso as informacdes inseridas estejam de
acordo com a legislagao.
c) Rejeitar a solicitacdo - caso a inadequacdo seja incorrigivel.

e Andlise dos cursos a distancia:
a) Solicitar ajustes - caso as informagbes inseridas no cadastro estejam em
desacordo com a legislagao;
b) Aprovar e encaminhar para ativacdo - caso as informagdes inseridas estejam de

acordo com a legislagao;
c) Rejeitar a solicitacdo - caso a inadequacao seja incorrigivel.

e Andlise dos cursos hibridos:
a) Solicitar ajustes - caso as informagbes inseridas no cadastro estejam em
desacordo com a legislacao;
b) Aprovar e encaminhar para ativagdo - caso as informagdes inseridas estejam de
acordo com a legislacao;
c) Rejeitar a solicitacdo - caso a inadequacdo seja incorrigivel.
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O curso de aprendizagem profissional sera analisado em até 45 dias a contar da data de envio do protocolo
para andlise.

Em caso de solicitacdo de ajustes, o prazo limite para andlise, de até 45 (quarenta e cinco) dias, reinicia
a contagem a partir do retorno do processo para reandlise.

A entidade apenas poderd iniciar suas turmas apds a aprovacao do curso de aprendizagem profissional,
portanto os calenddrios apresentados devem considerar o periodo do processo de aprovagao.

O Potencial de cota de aprendizes por segmento econdmico é publicado pela Secretaria de Inspegdo do Trabalho
SIT, e pode ser consultado na pagina do Ministério do Trabalho e Emprego (https://www.gov.br/trabalho-e-
emprego/pt-br/assuntos/inspecao-do-trabalho/areas-de-atuacao/insercao-de-aprendiz)
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Como realizar o cadastro de cursos de aprendizagem profissional

A entidade qualificadora habilitada deverda acessar o servico: https://www.gov.br/pt-
br/servicos/cadastrar-curso-de-aprendizagem-profissional Cadastrar curso de aprendizagem profissional
no link e clicar no botdo “Iniciar”.

Trabalho, Emprego e Previdéncia

Trabalhc e Emprege > Para outras entidades

Cadastrar curso de aprendizagem profissional
Iniciar

" Mais Aprendiz" , " juventudeweb" , " CNAP "

Avaliaczo: 49 18357
Ultima Modificagéo: 23/02/2022 8  compartine © f W in &

a7 5
v Oqueés W SERVICOS RECOMENDADOS PARA VOCE

O Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP (sistema Mais Aprendiz} &€ um
banco de dados nacional aue contém informagdes sobre a habilitagdo das entidades Habilitar Entidades na Aprendizagem

Apods preencher as informagdes de login, o usudrio devera indicar se a solicitagao esta vinculada a uma
pessoa fisica ou juridica.

Aviso

Para qual Tipo de Pessoa vocé deseja iniciar o servico?

Fisica Juridica

Em seguida, o usuario devera selecionar o CNPJ da entidade formadora habilitada para a qual o curso sera
oferecido.

Dados da entidade

CNFJ da Entidade *

Razfin social ®

Mome Fantasia *

Tipo de entidade * Tipo de gualificadora

Tipo de Escola Técnica
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Enderego da Entidade

CE

CANCELAR & PROXIMOPASSO v j

Obs.: Nesse campo, caso o acesso seja de matriz, o curso podera ser vinculado ao seu CNPJ,
para suas filais, ou unidades vinculadas, caso seja escola técnica publica.

Obs1.: Ao selecionar o CNPJ, todas as demais informagdes serdo preenchidas de acordo com
os dados inseridos no servigo Habilitar Entidades na Aprendizagem Profissional.
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1. Curso presencial dos Servicos Nacionais de Aprendizagem — SNA

1.1. A primeira informagdo a ser preenchida é o tipo de programa ao qual o curso de aprendizagem
profissional estara vinculado.

1.2. Em seguida, o usudrio devera inserir o nome do curso:

Dados do curso

[eeoN ]
co0e

Obs.: Os SNA’s podem ter cursos vinculados a programa do tipo ocupagao, arco ocupacional,
multiplas ocupagdes e técnico de nivel médio.

1.3. Em seguida, o usudario devera selecionar o programa do CONAP vinculado ao curso oferecido.

CBO(s) associada(s) ao programa

Caodigo CBO Titulo do CBO Descrigdo do CBO

Nenhum dado adicionado
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1.4. Ao clicar nalupa, serdo apresentados os campos para selecdo do programa, e a busca estara vinculada
com a informacgdo apresentada no inicio do cadastro do curso, ou seja, se foi selecionado um programa
por arco ocupacional, apenas serdo apresentados esses programas.

Lupa
A
I n CBO
= 4110
LIMPAR FILTRAR Q —
U =
Programa de Aprendizagem Nome do programa Tipo de programa
496 Administragao Arco Ocupacional
497 Administragéo 1 Arco Ocupacional
498 Administragdo 2 Arco Ocupacional
513 Desporto Arco Ocupacional
514 Educacéo Arco Ocupacional
515 Gestdo Publica e 3° Setor Arco Ocupacional
518 Logistica Arco Ocupacional

L2 [ PPN S Aemm Amiemmnicmal

1.5. Ao selecionar o programa, o sistema apresentara a informacdo de faixa etaria, possibilitando que os
programas destinados para aprendizes de 18 a 24 anos possam ter sua faixa etdria alterada desde que para
isso seja apresentada uma justificativa pela entidade, tal justificativa deve estar alinhada a legislagao
vigente.

Faixa Etaria Permitida

18 anos A 24 anos v

1.6 O préximo campo a ser preenchido serd o de carga hordria do curso, devendo ser indicada as
seguintes:

a) Total do Curso (Horas);

b) Pratica Total (Horas);

c) Teodrica Total (Horas);

d) Tedrica Especifica (Horas);

e) Tebrica Basica (Horas);

f) Tedrica Inicial (Horas);

g) Atividades complementares, caso haja.
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Carga Horéaria

Detalhamento da Carga Hordria Tedrica

Obs.: O preenchimento da carga horaria devera atender as regras da Portaria MTE
3.872/2023 e aos limites inseridos no CONAP.

1.7. Caso a entidade opte por desenvolver em seu curso “Atividades de qualificacdo complementares”, o
usuario devera indicar a quantidade de horas e descrever quais atividades serdo desenvolvidas no curso.
Caso o curso de aprendizagem profissional seja presencial, poderao ser desenvolvidos até 10% (dez por
cento) da carga hordéria tedrica em atividades de qualificacdo complementares, desde que:

a) integre a carga horaria tedrica especifica do curso de aprendizagem; e

b) esteja prevista no plano de curso.

1.8. Logo depois, o usuario devera incluir o plano de curso e indicar se o curso sera desenvolvido em
parceria.
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Anexos

Curso em Parceria

*

1.9. Caso o curso seja oferecido em parceria, o usuario devera informar os dados da entidade formadora
parceira e anexar o termo de parceria. Poderdo ser desenvolvidos cursos de aprendizagem profissional
em parceria somente aqueles que envolvam, no maximo, duas entidades formadoras habilitadas no CNAP.

Curso em Parceria

1.10. Em seguida, deverad ser informado a lista de disciplinas ou das competéncias profissionais a serem
desenvolvidas no curso, incluindo carga horaria e descricdo da ementa.

Lista das disciplinas ou das competéncias

ADICIONAR DADOS NA TABELA  +

Disciplina Carga Horaria (Horas) Breve descrigao da ementa Agdes

Nenhum dado adicionado

1.11. O préximo passo serd informar relagao de instrutores e demais profissionais de apoio direto ao
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curso, indicando o perfil profissional, nivel de escolaridade, situacdo de vinculo (apenas contratados) e
demais informacdes.

Plano de instrutores:

Plano de instrutores

Q
y
Formagéo Perfil profissional Nivel de escolaridade Situagéo de vinculo Nome CPF Comprovante de contratagéio Agbes

Nenhum dado adicionado

Profissionais de apoio direto ao curso:

Profissionais de apoio direto ao curso

O ta
Y
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Formagéo Perfil profissional Nivel de escolaridade Situagdo de vinculo Nome CPF Comprovante de contratagio Agbes

Nenhum dado adicionado

1.12. Na préxima tela, a entidade deverd informar o endereco de oferta do curso de aprendizagem, caso
o curso seja ofertado em endereco diverso ao endereco informado no momento da habilitagao.

Dados do curso

Caso o enderego de oferta do curso for diverso do i na habilitagéo da entidade & ari novo enderego.

Local da aprendizagem

[ bectaro que o endere: sferta r erso do endereco informado na habilitagao da entida

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO v

Obs.: O usudrio podera alterar o que foi inserido no cadastro de habilitacdo da entidade,
desde que o novo endereco seja na mesma UF da habilitacdo da entidade.
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Local da aprendizagem

1.13. Na ultima tela sera apresentado o resumo de todas as informacgdes inseridas e o usuario devera
clicar no termo de responsabilidade para finalizar o cadastro do curso.

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu ANDREA PAULA NERY, CPF n® 463.774.955-79, atuando em nome da entidade testes, inscrita no
CNPJ n® 99.799.286/0001-84, venho declarar a veracidade das informacdes registradas nestes formuldrios eletrénicos, bem como o atendimento ao disposto na Portaria
vigente, referenciada no Portal de Servigos (clique aqui para acessar), com a finalidade de cadastrar o curso A na modalidade Presencial no Cadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional (CNAP).

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR O CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITAGAQ

1.14. Ao clicar em “Confirmar Dados e Enviar Solicitagdo”, o protocolo vird para monitoramento do DPJ.
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2. Curso a distancia dos Servi¢os Nacionais de Aprendizagem — SNA

Caso o curso de aprendizagem profissional seja cadastrado na modalidade a distancia, além das
informacdes citadas acima, a entidade deverd informar os seguintes dados:

2.1. A primeira informacdo a ser inserida é a justificativa do atendimento a distancia, conforme hipdtese
prevista no artigo 32, da Portaria MTE 3.872/2023.

Modalidade a distancia

Justificativa

2.2. Caso o curso de aprendizagem profissional se enquadre na justificativa, o usudrio devera indicar a UF
e 0 municipio de atendimento do curso e sinalizar se haverd encontros presenciais no curso.

2.3. Caso haja encontros presenciais, devera ser inserido o enderecgo de realizacdo dessas atividades.

Enderego das atividades presenciais
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2.4. Apés inserir a justificativa, o usudrio devera informar os dados da plataforma de ensino a distancia,
a primeira informacdo é responder se a entidade ja possui curso nesta modalidade aprovado e, caso
possua, o usuario ira informar apenas o protocolo do curso aprovado e finalizar o cadastro.

Da Plataforma de Curso na modalidade a distancia

2.5. Caso a entidade qualificadora ainda ndo possua curso na modalidade a distancia ja& aprovado, o
usudrio devera preencher as seguintes informagdes, previstas nos Art. 35, inciso Il, e Art. 38, incisos | ao
VIl, da Portaria MTE 3.872/2023:
A plataforma utilizada para desenvolvimento do curso de aprendizagem profissional a distancia deve
propiciar:
a) Controle de participagdo on-line e de jornada;
b) A interatividade entre instrutores, tutores e aprendizes;
c) O monitoramento do acesso e da permanéncia do aprendiz desde o ingresso na
plataforma virtual até a conclusdo das atividades previstas, inclusive monitoramento
da falta de acesso e sua justificativa;
d) O processo de avaliacdo qualitativa da plataforma e do curso a ser realizado pelos
aprendizes; e
e) Os relatérios e os painéis com indicadores e dados que permitam o monitoramento
da execucdo do curso de aprendizagem profissional;

A solicitagdo de autorizagdo da plataforma de ensino a disténcia sera acompanhada de:

a) Descricdo das solucbes tecnoldgicas de apoio ao processo de ensino-aprendizagem,
inclusive das dirigidas as pessoas com deficiéncia;

b) Descricdo do mecanismo de interatividade entre o instrutor e o aprendiz, e entre o
tutor e o aprendiz;

c) Descri¢ao dos painéis ou relatérios gerenciais de acompanhamento do curso;

d) Descricdao da metodologia e da ferramenta de avaliagdo qualitativa da plataforma edo
curso a serem utilizados pelos aprendizes;

e) Descricdao dos mecanismos que permitam o controle de acesso e de permanéncia do
aprendiz na plataforma;

f) Link e senhas de acesso a plataforma da entidade para a Departamento de Politicas
de Trabalho para a Juventude e para a Secretaria de Inspecao do Trabalho com perfil
gue permita o acompanhamentoe o monitoramento do curso;

g) Einserir o Manual de uso do ambiente virtual.
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Manual de uso do ambiente virtual *

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR  $ PROXIMO PASSO v/

2.6. Ao clicar no botdo “Proximo Passo”, o sistema mostrard o resumo do curso e o usuario devera
concordar com o termo de responsabilidade para enviar o cadastro para analise do DPJ.

Termo de Responsabilidade

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu ANDREA PAULA NERY, CPF n° 463.774.955-79, atuando em nome da entidade Escola SENAI
Demdstenes Travessa, inscrita no CNPJ n® 03.776.255/0007-24, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formuldrios eletrdnicos, bem como o
atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos (clique aqui para acessar), com a finalidade de cadastrar o curso D na modalidade A
distancia no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional (CNAP).

I:l Declara que li e concordo com as informagaes de veracidade no termo de compromissa acima *

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR & CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITAGAO v

2.7. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitagdo”, as informacgdes serdo enviadas para analise
do DPJ.

40



Curso técnico de nivel médio dos Servi¢cos Nacionais de Aprendizagem — SNA

Para realizar cadastro de curso técnico de nivel médio, além das informagGes citadas acima, os SNA’s
deverdo ainda inserir os seguintes documentos:

3.1. O usudrio devera anexar o Comprovante de autorizagdo para oferta de educagdo profissional
técnica de nivel médio.

Anexos

3.2. Caso o curso seja na modalidade a distancia a entidade devera indicar a UF e municipio e informara
o Link e Senhas de acesso a plataforma.

Modalidade a distancia

v \
ADICIONAR DADOS NATABELA +
UF na qual o curso a distancia sera ofertado Municipio de oferta do curso a distancia Agdes

Nenhum dado adicionado

A plataforma utilizada para desenvolvimento do curso de aprendizagem profissional a distancia deve
propiciar:

a) Controle de participagdo on-line e de jornada;

b) Ainteratividade entre instrutores, tutores e aprendizes;

c) O monitoramento do acesso e da permanéncia do aprendiz desde o ingresso na
plataforma virtual até a conclusdo das atividades previstas, inclusive monitoramento
da falta de acesso e sua justificativa;

d) O processo de avaliagcdo qualitativa da plataforma e do curso a ser realizado pelos
aprendizes; e

e) Os relatérios e os painéis com indicadores e dados que permitam o monitoramento
da execuc¢do do curso de aprendizagem profissional;

A solicitagdo de autorizagdo da plataforma de ensino a distancia sera acompanhada de:

a) Descricdo das solugbes tecnoldgicas de apoio ao processo de ensino-aprendizagem,
inclusive das dirigidas as pessoas com deficiéncia;

b) Descricdo do mecanismo de interatividade entre o instrutor e o aprendiz, e entre o
tutor e o aprendiz;
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c) Descricdo dos painéis ou relatérios gerenciais de acompanhamento do curso;
d) Descricdo da metodologia e da ferramenta de avaliacdo qualitativa da plataforma e

do curso a serem utilizados pelos aprendizes;

e) Descricdo dos mecanismos que permitam o controle de acesso e de permanéncia do
aprendiz na plataforma;

f) Link e senhas de acesso a plataforma da entidade para a Departamento de Politicas
de Trabalho para a Juventude e para a Secretaria de Inspecdo do Trabalho com perfil
gue permita o acompanhamento e o monitoramento do curso;

g) Einserir o Manual de uso do ambiente virtual.

Informagdes complementares para os SNA’s

Destaca-se que a entidade sempre devera guardar o nimero de protocolo gerado pelo sistema, pois ele
serd utilizado nos demais servigos de aprendizagem no gov.br e também servira como chave para consultas
futuras.

Cadastrar curso de aprendizagem profissional

D ETAPA: Selecionar Entidade para a Autorizagéo de Curso

235876.0072891/2024 01/03/2024 31/03/2024

Obs.: O protocolo aparecerd logo na primeira tela de cadastro, onde é feita a
identificacdo da entidade.

Apds a aprovacao do curso presencial ou aprovacao do curso a distancia, a entidade deverd acessar o
sistema para receber a habilitagdo e imprimir o Certificado de Autorizagdo de Curso, conforme se vé
abaixo:

Andlise SUCAP

O  1206159.pdf

Mostra-se abaixo modelo Certificado de Autorizagao de Curso:
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MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretariz de Qualificacdo & Fomento 2 Geragio de Emprezo e Renda

DECLARAQRO DE CADASTRO DE CURSO DE APRENDIZGEM

Declaramos que o curso de aprendizagem profissional S{NOME_CURSO}, ne S{NR_CURSQO},
Modalidade S{MODALIDADE_CURSO}, ofertado pela entidade qualificadora
SINOME_FANTASIA), CNPJ S{CNPI], esta cadastrado no Cadastro Nacional de Aprendizagem
erofissionzl — CNAB.

validade do curso: S{DATA_APROVACAQ) 3 S{VAUDADE_CURSO}.
S{MUNICIPIC}

Parz verificar 32 © curso permanece valido, pesquise na consuita disponivel no site deste
Ministério, no seguinte link: https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-
br/zssuntos/aprendizagem-profissionz!

Esta declaracdo NAO substitui as exigéncias para fins de licitac3o previstas no artigo 30 da Lei
ne 8.665/93.

Brasilia, S{DATA_EXTENSO}

Departamento de Polticas de Trabalho parz a Juventudel

N* Protocolo: S{PROTOCOLO}
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4, Curso hibrido dos Servicos Nacionais de Aprendizagem - SNA

Os cursos para aprendizagem profissional no modelo hibrido poderdo ser ofertados apenas no contexto
do programa Economia 4.0.

Caso o curso seja na modalidade hibrida, além das informagGes citadas acima, a entidade devera informar
os seguintes dados:

4.1. O primeiro passo devera ser informar a carga hordria do curso, sendo necessario especificar a carga
horaria a distancia e a carga hordria presencial, cada uma em seu respectivo campo de preenchimento.
A carga horaria tedrica total dos cursos sera dividida em, no maximo, 70% (setenta por cento) a distancia
e, no minimo, 30% (trinta por cento) presencial.

Observando as seguintes disposi¢oes:

e Para que os cursos de aprendizagem profissional sejam autorizados no modelo hibrido,
no minimo 70% (setenta por cento) da carga hordria tedrica serd destinada ao
desenvolvimento das competéncias da Economia 4.0.

e Competéncias da Economia 4.0: competéncias em tecnologias alicercadas na utilizacdo e
construcdo de novos cursos e processos centrados em tecnologias digitais, que tratem de
programacdo, internet das coisas, big data, inteligéncia artificial, automacao, robdtica,
computacdao em nuvens, machine learning, makers e artes digitais, entre outras
habilidades digitais.

Carga Horaria

Carga Horaria Modalidade Hibrida

4.2. Em seguida, deverdo ser inseridas as seguintes informacdes:

a) Estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos com a descricdo da
atividade principal desses estabelecimentos;

b) UF e o Municipio de atendimento;

c) Lista das disciplinas ou das competéncias profissionais a serem desenvolvidas no
Curso.

Indicacdo dos estabelecimentos:
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Modalidade 2 distancia ’

Justificativa

Indicagdo dos estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos e a descrigdo da atividade principal desses estabelecimentos

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ do estabelecimento Razdo social do i icdo da ativi do il UF na qual o curso a disténcia sera ofertado Municipio de Agdes

4.3. O préximo passo a entidade devera inserir o endereco de realizagdo das atividades presenciais.

Endereco das atividades presenciais

4.4. Apds inserir essas informacgbes, o usudrio deverd informar os dados da plataforma de ensino a
distancia, a primeira informacgao é responder se a entidade ja possui curso nesta modalidade aprovado e,
€aso possua, o usuadrio ira informar apenas o protocolo do curso aprovado e finalizar o cadastro.
A plataforma utilizada para desenvolvimento do curso de aprendizagem profissional a distancia deve
propiciar:

a) Controle de participagdo on-line e de jornada;

b) Ainteratividade entre instrutores, tutores e aprendizes;

c¢) O monitoramento do acesso e da permanéncia do aprendiz desde o ingresso na
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plataforma virtual até a conclusdo das atividades previstas, inclusive monitoramento da
falta de acesso e sua justificativa;

O processo de avaliagdo qualitativa da plataforma e do curso a ser realizado pelos
aprendizes; e

Os relatdrios e os painéis com indicadores e dados que permitam o monitoramento da
execuc¢do do curso de aprendizagem profissional;

A solicitagdo de autoriza¢do da plataforma de ensino a distancia serd acompanhada de:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Descricdo das solugdes tecnoldgicas de apoio ao processo de ensino-aprendizagem,
inclusive das dirigidas as pessoas com deficiéncia;

Descrigdo do mecanismo de interatividade entre o instrutor e o aprendiz, e entre o tutor
e o aprendiz;

Descri¢do dos painéis ou relatdrios gerenciais de acompanhamento do curso;

Descricao da metodologia e da ferramenta de avaliagcdao qualitativa da plataforma e do

curso a serem utilizados pelos aprendizes;

Descricdo dos mecanismos que permitam o controle de acesso e de permanéncia do
aprendiz na plataforma;

Link e senhas de acesso a plataforma da entidade para a Departamento de Politicas de
Trabalho para a Juventude e para a Secretaria de Inspec¢dao do Trabalho com perfil que
permita o acompanhamento e o monitoramento do curso;

E inserir o Manual de uso do ambiente virtual.

Da Plataforma de Curso na modalidade a distancia

4.5. Ao clicar no botdo “Préximo Passo”, o sistema mostrara o resumo do curso e o usudrio devera
concordar com o termo de responsabilidade para enviar o cadastro para andlise do DPJ.
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Termo de Responsabilidade

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu ANDREA PAULA NERY, CPF n° 463.774.955-79, atuando em nome da entidade Servigo Nacional de
Aprendizagem Comercial, inscrita no CNPJ n® 03.760.035/0001-17, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formularios eletronicos, bem como o
atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos (clique aqui para acessar), com a finalidade de cadastrar o curso D na modalidade Hibrido
no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional (CNAP).

D Declaro que li € concordo com as informagdes de veracidade no termo de compromisso acima

*
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5. Curso presencial das Escolas Técnicas de Educacao

5.1. Apds a selecdo da entidade, devera ser selecionado o tipo de programa ao qual o curso estara
vinculado.

Dados da entidade

Dados do curso

® ®
O @]
@] Q
@]

Obs.: As escolas técnicas podem ter cursos de aprendizagem profissional vinculados a
programa do tipo ocupagao, arco ocupacional, multiplas ocupagdes e técnico de nivel médio.

5.2. Em seguida, o usudrio devera selecionar o programa do CONAP ao qual o curso de aprendizagem
profissional estara vinculado.

CBO(s) associada(s) ao programa

Codigo CBO Titulo do CBO Descrigao do CBO

Nenhum dado adicionado

5.3. Ao clicar na lupa, serdo apresentados os campos para sele¢do do programa, e a busca estara vinculada
com a informacgdo apresentada no inicio do cadastro do curso, ou seja, se foi informado que seria um
programa do tipo arco ocupacional, o sistema buscara apenas informagdes desse programa.
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[Lupa

Programa de Aprendizagem Nome do programa Cédigo da CBO

G LIMPAR FILTRAR O,

Programa de Aprendizagem Nome do programa Tipo de programa
Nenhum dado encontrado

20 v 1-0de0

FECHAR X

5.4. Ao selecionar o programa vinculado, o sistema apresentard a informacdo de faixa etdria,
possibilitando que os programas destinados para aprendizes de 14 a 24 anos possam ter sua faixa etdria
alterada desde que para isso seja apresentada uma justificativa normativa para a modificagao.

Faixa Etaria Permitida
Minima* Méxima *

14 anos v 24 anos v

JAlterar faixa etdria *

® Sm
QO Nio

5°

Justificativa de troca de faixa etdria *

5.5. 0 préximo campo a ser preenchido sera o de carga hordria do curso, devendo ser indicada as seguintes
horas:

a) Total do Curso (Horas);
b) Pratica Total (Horas);

c) Tedrica Total (Horas);

d) Tedrica Especifica (Horas);

e) Tedrica Basica (Horas);

f) Tedrica Inicial (Horas);

g) Atividades complementares, caso existam.
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Obs.: O preenchimento da carga horaria deverd atender as regras da da Portaria MTE 3.872/2023 e
aos limites inseridos no CONAP.

5.6. Caso no curso haja a presenca de atividades de qualificacdo complementares, o usudrio devera indicar
a quantidade de horas e descrevé-las.

Caso o curso de aprendizagem profissional seja presencial, poderdo ser desenvolvidos até 10% (dez por
cento) da carga hordria tedrica em atividades de qualificacdo complementares, desde que:

a) integre a carga hordria tedrica especifica do curso de aprendizagem; e

b) esteja prevista no plano de curso.

5.7. Em seguida, o usuario devera incluir o plano de curso e indicar se o curso sera desenvolvido em
parceria e clicar no préximo passo para finalizar as informacg&es do curso.

Obs: Poderao ser desenvolvidos cursos de aprendizagem profissional em parceria somente aqueles que
envolvam, no maximo, duas entidades formadoras habilitadas no CNAP.
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Curso em Parceria

5.8. Caso o curso seja oferecido em parceria, a entidade deverd informar os dados da parceria e anexar o
termo de parceria conforme tela abaixo:

Curso em Parceria

@ ]
o

5.9. O proximo passo sera informar a lista de disciplinas ou competéncias profissionais a serem
desenvolvidas no curso, incluindo carga horaria e descricdo da ementa.

Lista das disciplinas ou das competéncias
ADICIONAR DADOS NATABELA +
Disciplina Carga Horaria (Horas) Breve descrigao da ementa Agoes
Nenhum dado adicienado

5.10. Serd necessario anexar arquivos referentes ao material diddtico do curso que serd utilizado no curso.
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Material Didatico do curso

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Anexo 1 Anexo 2 Anexo 3 Agoes

Nenhum dado adicionado

5.11. O préximo passo sera informar relagdo de instrutores e demais profissionais de apoio direto ao
curso, indicando o perfil profissional, nivel de escolaridade, situacdo de vinculo (apenas contratados) e
demais informacoes.

Plano de Instrutores:

Plano de instrutores

O contra
[
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Formagéo Perfil profissional Nivel de escolaridade Situagdo de vinculo Nome CPF Comprovante de contratagio Agdes

Nenhum dado adicionado

Profissionais de apoio direto ao curso:
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Profissionais de apoio direto ao curso

(@] ta
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Formagéo Perfil profissional Nivel de escolaridade Situagdo de vinculo Nome CPF Comprovante de contratagio Agbes

Nenhum dado adicionado

5.12. Na préxima tela, a entidade devera informar o endereco de oferta do curso de aprendizagem, caso o curso
seja ofertado em endereco diverso ao endereco informado no momento da habilitacdo.

Dados do curso

Caso o enderego de oferta do curso for diverso do informado na habilitacéo da entidade € necessaric cadastrar novo endereco.

Local da aprendizagem

D Declaro que o enderego de oferta do curso € diverso do enderego informado na habilitaggo da entidade

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO

Obs.: O enderego informado na habilitacdo da entidade podera ser alterado, desde que o novo
endereco seja na mesma UF da habilitacdo da entidade.

53



Local da aprendizagem

Complemento

ustificativa de alteragdo do enderego *

5.14. Na ultima tela sera apresentado o resumo de todas as informagdes inseridas e o usudrio devera clicar
no termo responsabilidade para finalizar o cadastro do curso.

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu ANDREA PAULA NERY, CPF n® 463.774.955-79, atuando em nome da entidade testes, inscrita no
CNPJ n®99.799.286/0001-84, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formuldrios eletronicos, bem como o atendimento ao disposto na Portaria
vigente, referenciada no Portal de Servigos (clique aqui para acessar), com a finalidade de cadastrar o curso A na modalidade Presencial no Cadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional (CNAP).

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR & CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD

5.15. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitacdo”, o processo vird para monitoramento do
DPJ.
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6. Curso a distancia das Escolas Técnicas de Educacéo

Caso o curso de aprendizagem profissional seja oferecido na modalidade a distancia, além das
informacgdes acima, a entidade devera informar os seguintes dados:

6.1. Aprimeirainformacdo a serinserida é a justificativa do atendimento a distancia, conforme as hipdteses
previstas no artigo 32, da Portaria MTE 3.872/2023.

Modalidade a distancia

Justificativa

6.2. Caso o curso se enquadre na justificativa, o usuario deverd indicar a UF e o municipio de atendimento
do curso e sinalizar a existéncia ou ndo de encontros presenciais no curso.

6.3. Caso haja encontros presenciais, devera ser inserido o endereco em que acontecerao essas atividades.

Enderego das atividades presenciais

6.4. Apos a justificativa, deverdo ser informados os dados da plataforma de ensino a distancia, sendo
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informado inicialmente se a entidade ja possui curso a distancia aprovado. Caso possua, a entidade
informard apenas o protocolo do curso aprovado e finalizarad o cadastro.

Da Plataforma de Curso na modalidade a distancia

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO

6.5. Contudo, caso a entidade qualificadora ainda ndo possua curso a distancia aprovado, deverdo ser
informados os seguintes dados, previstas no Art. 35, inciso Il, e Art. 38, incisos | ao VII, da Portaria MTE
3.872/2023:

A plataforma utilizada para desenvolvimento do curso de aprendizagem profissional a distancia
propiciara:
a) Controle de participagdo on-line e de jornada;
b) Ainteratividade entre instrutores, tutores e aprendizes;
c¢) O monitoramento do acesso e da permanéncia do aprendiz desde o ingresso na
plataforma virtual até a conclusdo das atividades previstas, inclusive monitoramento
da falta de acesso e sua justificativa;
d) O processo de avaliagdo qualitativa da plataforma e do curso a ser realizado pelos
aprendizes; e
e) Os relatérios e os painéis com indicadores e dados que permitam o monitoramento
da execuc¢do do curso de aprendizagem profissional;

A solicitagdo de autorizagdo da plataforma de ensino a distancia sera acompanhada de:

a) Descrigdo das solugdes tecnoldgicas de apoio ao processo de ensino-aprendizagem,
inclusive das dirigidas as pessoas com deficiéncia;

b) Descrigdo do mecanismo de interatividade entre o instrutor e o aprendiz, e entre o
tutor e o aprendiz;

c) Descricdo dos painéis ou relatérios gerenciais de acompanhamento do curso;

d) Descricdo da metodologia e da ferramenta de avaliacdo qualitativa da plataforma e
do curso a serem utilizados pelos aprendizes;

e) Descricdo dos mecanismos que permitam o controle de acesso e de permanéncia do
aprendiz na plataforma;

f) Link e senhas de acesso a plataforma da entidade para a Departamento de Politicas
de Trabalho para a Juventude e para a Secretaria de Inspe¢do do Trabalho com perfil
gue permita o acompanhamento e o monitoramento do curso;

g) Einserir o Manual de uso do ambiente virtual.
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Manual de uso do ambiente virtual *

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO

6.6. Ao clicar no botdo “Préoximo Passo”, sera apresentado o resumo do curso e a entidade devera
concordar com o Termo de Responsabilidade para enviar o cadastro para andlise do DPJ.

Termo de Responsabilidade

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu ANDREA PAULA NERY, CPF n® 463.774.955-79, atuando em nome da entidade testes, inscrita no
CNPJ n®95.916.929/0001-71, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formulérios eletronicos, bem como o atendimento ao disposto na Portaria
vigente, referenciada no Portal de Servigos (clique aqui para acessar), com a finalidade de cadastrar o curso A na modalidade A distancia no Cadastro Nacional de

Aprendizagem Profissional (CNAP).

) com as informagis

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR & CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITAGAD

6.7. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitacdo”, as informacdes serdo enviadas para analise
do DPJ.
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7. Curso técnico das Escolas Técnicas de Educacéo

Além das informacdes citadas a entidade devera inserir os seguintes dados e informacgdes:

7.1. O usudrio devera anexar o Comprovante de autorizacdo para oferta de educacdo profissional técnica
de nivel médio. O comprovante de autorizacado para oferta de educacdo profissional de nivel técnico deve
ser correlata ao curso de aprendizagem para o qual solicita habilitacdo, emitido pelo Conselho Estadual
de Educacao, referente ao local de atuagao.

Anexos

7.2. Caso ele seja na modalidade a distancia, a entidade apenas indicard a UF e municipio e informara o
Link e Senhas de acesso a plataforma.

Modalidade a distancia

v v
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
UF na qual o curso a distancia sera ofertado Municipio de oferta do curso a distancia Acgoes

Nenhum dado adicionado

Da Plataforma de Curso na modalidade a distancia

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR PROXIMO PASSO

Informagdes complementares para as escolas técnicas de educacgdo

Destaca-se que a entidade sempre deverd guardar o niUmero de protocolo gerado pelo sistema, pois ele
serd utilizado nos demais servigos de aprendizagem no gov.br e também servird como chave para consultas
futuras.

Apods a aprovacgdo do curso presencial ou aprovagdo do curso a distancia, a entidade devera acessar o
sistema para receber a habilitacdo e imprimir o Certificado de Autorizacdo de Curso, conforme se vé

abaixo:
58



Andlise SUCAP
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a

Certificado de Autorizagd

©  1206159.pdf

Mostra-se abaixo Certificado de Autorizacdo de Curso:

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretariz de Qualificacio e Fomento 2 Geracdo de Emprezo e Renda

DECLARA(;;O DE CADASTRO DE CURSO DE APRENDIZGEM

Declaramos gue o curso de aprendizagem profissionzl S{NOME_CURSO}, n2 S{NR_CURSO},
Nodalidade S{MODALIDADE_CURSO}, ofertado oelz entidade quslificadora
SINOME_FANTASIA], CNPJ S{CNPJ}, esta cadastrado no Cadastro Nacional de Aprendizagem
profissional — CNAP.

validade do curso: S[DATA_APROVACAO] a S{VALIDADE_CURSO}.
S{MUNICIPIO}

Parz verificar 32 © curso psrmanece valido, pesguise na consuita disponivel no site deste
Ministério, no s=guinte link: https//www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-
br/assuntos/aprendizagem-profissionzl

Esta declaragdo NAO substitui as exigéncias para fins de licitac3o previstas no artigo 30 da Lei
ne 8.666/53.

Brasiliz, S{DATA_EXTENSO}

Departamento de Politicas de Trabzlho para a Juventude‘

N* Protocolo: S{PROTOCOLO}



8. Curso hibrido das Escolas Técnicas de Educacdao

Os cursos para aprendizagem profissional no modelo hibrido poderao ser ofertados apenas no contexto
do programa Economia 4.0.

Caso o curso seja na modalidade hibrida, além das informacgdes citadas acima, a entidade devera informar
os seguintes dados:

8.1. O primeiro passo devera ser informar a carga hordria do curso, sendo necessario especificar a carga
horaria a distancia e a carga hordria presencial, cada uma em seu respectivo campo de preenchimento. A
carga horaria tedrica total dos cursos sera dividida em, no maximo, 70% (setenta por cento) a distancia e,
no minimo, 30% (trinta por cento) presencial.

Observando as seguintes disposicoes:

e Para que os cursos de aprendizagem profissional sejam autorizados no modelo hibrido,
no minimo 70% (setenta por cento) da carga hordria tedrica serd destinada ao
desenvolvimento das competéncias da Economia 4.0.

e Competéncias da Economia 4.0: competéncias em tecnologias alicercadas na utilizacdo e
construcdo de novos cursos e processos centrados em tecnologias digitais, que tratem de
programacdo, internet das coisas, big data, inteligéncia artificial, automacao, robdtica,
computacdo em nuvens, machine learning, makers e artes digitais, entre outras
habilidades digitais.

Carga Horaria

Carga Horaria Modalidade Hibrida

8.2. Em seguida, deverdo ser inseridas as seguintes informacdes:

a) Estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos com a descricdo da
atividade principal desses estabelecimentos;

b) UF e o Municipio de atendimento;

c) Lista das disciplinas ou das competéncias profissionais a serem desenvolvidas no curso.

60



Medalidade a distancia

Justificativa

Indicagdo dos estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos e a descrigdo da atividade principal desses estabelecimentos

ADICIONAR DADOS NATABELA +

CNPJ do estabelecimento Razdo social do estabelecimento Descrigdo da atividade do estabelecimento UF na qual o curso a distancia serd ofertado Municipio de  Agdes

Nenhum dado adicionado

8.3. O préximo passo a entidade deverd inserir o endereco de realizagdo das atividades presenciais.

Enderego das atividades presenciais

8.4. Apds inserir essas informacgdes, o usudrio devera informar os dados da plataforma de ensino a
distancia, a primeira informacéao é responder se a entidade ja possui curso nesta modalidade aprovado.
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Da Plataforma de Curso na modalidade a distancia

Q
O

8.5. Caso a resposta seja “Sim”, o usudrio ird informar apenas o protocolo do curso aprovado e finalizar o
cadastro.

Da Plataforma de Curso na modalidade a distancia

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO v

8.6. Caso a entidade qualificadora ainda ndo possua curso a distancia aprovado, deverao ser informados
os seguintes dados, previstas no Art. 35, inciso Il, e Art. 38, incisos | ao VII, da Portaria MTE 3.872/2023:

A plataforma utilizada para desenvolvimento do curso de aprendizagem profissional a distancia
propiciara:

a) Controle de participagdo on-line e de jornada;

b) Ainteratividade entre instrutores, tutores e aprendizes;

c) O monitoramento do acesso e da permanéncia do aprendiz desde o ingresso na
plataforma virtual até a conclusdo das atividades previstas, inclusive monitoramento
da falta de acesso e sua justificativa;

d) O processo de avaliagdo qualitativa da plataforma e do curso a ser realizado pelos
aprendizes; e

e) Os relatérios e os painéis com indicadores e dados que permitam o monitoramento
da execuc¢do do curso de aprendizagem profissional;

A solicitagdo de autorizagdo da plataforma de ensino a distancia sera acompanhada de:

a) Descricdo das solugGes tecnoldgicas de apoio ao processo de ensino-aprendizagem,
inclusive das dirigidas as pessoas com deficiéncia;

b) Descrigdo do mecanismo de interatividade entre o instrutor e o aprendiz, e entre o
tutor e o aprendiz;

c) Descrigdo dos painéis ou relatdrios gerenciais de acompanhamento do curso;

d) Descri¢do da metodologia e da ferramenta de avaliagdo qualitativa da plataforma e
do curso a serem utilizados pelos aprendizes;

e) Descricdo dos mecanismos que permitam o controle de acesso e de permanéncia do
aprendiz na plataforma;

f) Link e senhas de acesso a plataforma da entidade para a Departamento de Politicas
de Trabalho para a Juventude e para a Secretaria de Inspe¢do do Trabalho com perfil
gue permita o acompanhamento e o monitoramento do curso;

g) Einserir o Manual de uso do ambiente virtual.
62



VOLTAR A ETAPA ANTERIOR 5 PROXIMO PASSO +

8.7. Ao clicar no botdo “Préximo Passo”, o sistema mostrard o resumo do curso e o usuario deverd
concordar com o termo de responsabilidade para enviar o cadastro para analise do DPJ.
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9. Curso presencial das Entidades Sem Fins Lucrativos — ESFL

9.1. Apds a selecao da entidade qualificadora, a primeira informacdo a ser preenchida é o tipo de programa

ao qual o curso estara vinculado.

Dados do curso

Tipo de programa * Modalidade do curso *

O Arco Ocupacicnal O  Presencial

O Ocupacéo O A distancia

O Mudliiplas ccupaces

Mome do curso *

Programa de Aprendizagem *

Mome do programa *

Obs.: As ESFL podem ter cursos vinculados a programa do tipo por ocupacédo, arco

ocupacional e multiplas ocupagdes.

9.2. Em seguida, o usudrio devera selecionar o programa do CONAP ao qual o curso estara vinculado.

CBO(s) associada(s) ao programa

Cédigo CBO Titulo do CBO

Nenhum dado adicionado

Descrigao do CBO

Obs.: Ao clicar na lupa, serao apresentados os campos para sele¢do do programa, e a busca
estard vinculada com a informacgdo apresentada no inicio do cadastro do curso, ou seja, se
foi selecionado programa por arco ocupacional, serdo apresentados apenas programas

desse tipo.
Lupa
rogram Nor rar
1° 4110
LIMPAR
g .
P de Ap i Nome do programa
496 Administracéo
497 Administragéo 1
498 Administragdo 2
508 Auxiliar de Producéo

Tipo de programa
Arco Ocupacicnal
Arco Ocupaciconal
Arco Ocupacional

Arco Ocupacional
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9.3. Apds informar o programa, o sistema apresentara a informacao de faixa etaria, possibilitando que os
programas destinados para aprendizes de 18 a 24 anos possam ter sua faixa etaria alterada desde que para
isso seja apresentada uma justificativa pela entidade.

Faixa Etéria Permitida
* *

18 anos v 24 anos v

9.4. 0 préximo campo a ser preenchido sera o de carga horaria do curso, devendo ser indicada as seguintes
cargas:

a) Total do Curso (Horas);

b) Pratica Total (Horas);

c) Tedrica Total (Horas);

d) Tedrica Especifica (Horas);

e) Tedrica Basica (Horas);

f) Tedrica Inicial (Horas);

g) Atividades complementares, case se aplique.

Carga Horaria

arga Horaria Tedrica
*

o
o
Obs.: O preenchimento da carga hordria devera atender as regras da Subsecao Il da Portaria

MTE 3.872/2023 e aos limites inseridos no CONAP.

9.5. Caso haja a realizagdo de atividades de qualificagdo complementares, o usuario devera indicar a
qguantidade de horas e sua descricao.

65



ce

9.6. Em seguida, o usuario devera incluir os seguintes anexos:

a) Registro da entidade no CMDCA,;

b) Calendario de referéncia;

c) Plano do curso;

d) Inscricdo do programa no CMDCA, caso o curso seja para menor de 18 anos;
e) Indicacdo se o curso sera desenvolvido em parceria.

Anexos

Curso em Parceria

9.7. Caso o curso haja parceria, o usudrio deverd informar os dados da parceria e anexar o termo de
parceria conforme tela abaixo:

[
@)
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9.8. Em seguida, o usuario devera anexar exemplo do material didatico que sera oferecido ao aprendiz.

Exemplo do material didatico utilizado no curso

l:> 20 ADICIONAR DADOS NA TABELA  —+

Anexo 1 Anexo 2 Anexo 3 Agdes

Nenhum dado adicionado

Obs.: O material devera estar adequado com a CBO de formagao do curso.

9.9. Em seguida, devera ser indicado o plano de instrutores e os Profissionais de apoio direto ao curso,
sendo indicado os seguintes dados:
a) Formacao;
Perfil profissional;
Nivel de escolaridade;
Situagdo de vinculo;
Devera ser incluido seu nome, CPF e anexado um comprovante do vinculo do
profissional contratado.

ez

D

Plano de instrutores:

Plano de instrutores

(o]
[
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Formagio Perfil profissional Nivel de escolaridade Situagdo de vinculo Nome CPF  Comprovante de contratagio Agdes

Nenhum dado adicionado

Profissionais de apoio direto ao curso:
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Profissionais de apoio direto ao curso

o
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Formagao Perfil profissional Nivel de escolaridade Situagao de vinculo Nome CPF Comprovante de contratagio Agdes

Nenhum dado adicionado

Obs.: Poderdo ser inseridos quantos profissionais forem necessarios para a formacgao,
devendo ser inserido no minimo um instrutor e um profissional de apoio.

9.10. Em seguida, o usuario devera clicar no botdo “Préoximo Passo” para continuar preenchendo as
informacgd&es do curso.

9.11. Na proxima tela o usudrio devera informar o endereco da aprendizagem.

Dados do curso

0 enderego do local do curso deve corresponder ac enderego informado no cadastro da entidade, caso este endereco
tenha sido alterado, € necessaric o cadastramento de nove enderego.

Local da aprendizagem

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO

Obs.: O usudrio podera alterar o enderego inserido na habilitacao da entidade, desde que o
novo enderecgo seja na mesma UF e municipio.

9.12. Ao optar por alterar o endere¢o, o usudrio devera preencher todas as informac¢des que foram
inseridas no servico de habilitacdo da entidade, conforme tela abaixo:

Obs.: Na descrigdo do espaco fisico deverd ser anexada uma foto, no minimo, para cada
tipo de local informado.

9.13. Na ultima tela sera apresentado o resumo de todas as informagdes inseridas e a entidade devera
clicar no termo responsabilidade para finalizar o cadastro do curso.
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Termo de Responsabilidade

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu JOAO DA SILVA, CPF n® 297.946.079-67,
atuando em nome da entidade Escola SENAI Demdstenes Travessa, inscrita no CNPJ n® 03.776.255/0007-24,
venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formulérios eletrénicos, bem como o
atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos {clique aqui para acessar), com
a finalidade de cadastrar o curso teste na modalidade Presencial no Cadastro Nacional de Aprendizagem

Profissional {CNAP).

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD

eclaro gue i & concordo com as informagtes de veracidade no termo de comprom

9.14. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitagdo”, o processo vira para monitoramento do
DPJ.
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10. Curso a distancia das Entidades Sem Fins Lucrativos — ESFL
Caso o curso seja na modalidade a distancia, além das informacgdes acima, a entidade qualificadora devera
informar os seguintes dados:

10.1. A primeira informacdo a ser inserida é a justificativa do atendimento a distancia, conforme a hipotese
prevista no artigo 32, da Portaria MTE 3.872/2023.

Modalidade a distancia

Justificativa

10.2. O usuario deverd indicar a UF e o municipio de atendimento do curso e sinalizar se haverd a
realizagcdo de encontros presenciais no curso.

10.3. Caso existam encontros presenciais, o usudrio deverd inserir o endereco de realizagdo dessas
atividades:

Enderego das atividades presenciais

10.4. Apds a indicagdo da justificativa para atendimento a distancia, o usuario devera indicar se ja possui

curso a distancia aprovado e, caso possua, bastara indicar o protocolo do curso aprovado e finalizar o
cadastro.
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Da Plataforma de Curso na modalidade a distancia

+*

O
@)

10.5. Contudo, caso a entidade qualificadora ainda ndo possua curso na modalidade a distancia aprovado,
devera preencher os seguintes dados, previstas no Art. 35, inciso Il, e Art. 38, incisos | ao VII, da Portaria
MTE 3.872/2023:

A plataforma utilizada para desenvolvimento do curso de aprendizagem profissional a distancia
propiciara:
a) Controle de participagdo on-line e de jornada;
b) Ainteratividade entre instrutores, tutores e aprendizes;
c¢) O monitoramento do acesso e da permanéncia do aprendiz desde o ingresso na
plataforma virtual até a conclusdo das atividades previstas, inclusive monitoramento
da falta de acesso e sua justificativa;
d) O processo de avaliagcdo qualitativa da plataforma e do curso a ser realizado pelos
aprendizes; e
e) Os relatérios e os painéis com indicadores e dados que permitam o monitoramento
da execucdo do curso de aprendizagem profissional;

A solicitagdo de autorizagdo da plataforma de ensino a distancia sera acompanhada de:

a) Descricdo das solugGes tecnoldgicas de apoio ao processo de ensino-aprendizagem,
inclusive das dirigidas as pessoas com deficiéncia;

b) Descricdo do mecanismo de interatividade entre o instrutor e o aprendiz, e entre o
tutor e o aprendiz;

c) Descri¢do dos painéis ou relatérios gerenciais de acompanhamento do curso;

d) Descri¢do da metodologia e da ferramenta de avaliagdo qualitativa da plataforma e
do curso a serem utilizados pelos aprendizes;

e) Descricdo dos mecanismos que permitam o controle de acesso e de permanéncia do
aprendiz na plataforma;

f) Link e senhas de acesso a plataforma da entidade para a Departamento de Politicas
de Trabalho para a Juventude e para a Secretaria de Inspe¢do do Trabalho com perfil
gue permita o acompanhamento e o monitoramento do curso;

g) Einserir o Manual de uso do ambiente virtual.

U]

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR O PROXIMO PASSO
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10.6. Ao clicar no botdo “Proximo Passo”, serda mostrado o resumo do curso e o usuario devera concordar
com o Termo de Responsabilidade para enviar o cadastro para analise do DPJ.

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu JOAO DA SILVA, CPF n® 297.946.079-67,
atuando em nome da entidade Servige Nacional de Aprendizagem Industrial, inscrita no CNFPJ n®
03.774.819/0001-02, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formularios eletrénicos,
bem como o atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos {clique aqui para
acessar), com a finalidade de cadastrar o curso testee na modalidade A distancia no Cadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional {(CNAP).

3 - aro gueli e concordo com as informacies de veracidade no termo de compromisso acima *

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR O CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAO

10.7. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitacdao”, as informacgbes serdo enviadas para
analise do DPJ.

Informagoes complementares para as ESFL

O usuario sempre deverd guardar o numero de protocolo gerado pelo sistema, pois ele serd servird como
chave para consultas futuras.

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio

LH Protocolo

235876.0057337/2022

O protocolo aparecerd logo na primeira tela de cadastro, onde é feita a identificacdo da entidade,
conforme tela acima.

Apds a aprovacdo do curso presencial ou aprovacdo do curso a distancia, a entidade devera acessar o
sistema para receber a aprovacdo e imprimir o Certificado de Autorizacdo de Curso, conforme se vé
abaixo:

Analise SUCAP

o  1206159.pdf

Mostra-se abaixo Certificado de Autorizacdo de Curso:
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MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretariz de Qualificac3o & Fomento 2 Gerag3o de Emprezo e Renda

DECLARA(;;O DE CADASTRO DE CURSO DE APRENDIZGEM

Declaramos gue o curso de aprendizagem profissionzl S{NOME_CURSO}, n2 S{NR_CURSO},
Modalidade S{MODALIDADE_CURSO}, ofertado oelz entidade qualificadora
S{NOME_FANTASIA), CNPJ S{CNPJ], est3a cadastrado no Cadastro Nacional de Aprendizagem
profissional — CNAP.

vzlidade do curso: S{DATA_APROVACAOQ]} 3 S{VAUDADE_CURSO}.
S{MUNICIPIO}

Parz verificar 32 © curso permanecs valido, pesguise na consulta disponivel no sits deste
Ministério, no seguinte link: https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-
br/assuntos/aprendizagem-profissional

Esta declaragdo NAO substitui as exigéncias para fins de licitag3o previstas no artigo 30 da Lei
ne 8.666/53.

Brasiliz, S{DATA_EXTENSO}

Cepartamento de Politicas de Trabzlho parz a Juventudel

N* Protocolo: S{PROTOCOLO}
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11. Curso hibrido das Entidades Sem Fins Lucrativos — ESFL

Caso o curso seja na modalidade hibrida, além das informacgdes citadas acima, a entidade devera informar
os seguintes dados:

11.1. O primeiro passo devera ser informar a carga horaria do curso, sendo necessario especificar a carga
horaria a distancia e a carga hordria presencial, cada uma em seu respectivo campo de preenchimento. A
carga horaria tedrica total dos cursos sera dividida em, no maximo, 70% (setenta por cento) a distancia e,
no minimo, 30% (trinta por cento) presencial.

Observando as seguintes disposi¢oes:

e Para que os cursos de aprendizagem profissional sejam autorizados no modelo hibrido,
no minimo 70% (setenta por cento) da carga horaria tedrica serd destinada ao
desenvolvimento das competéncias da Economia 4.0.

e Competéncias da Economia 4.0: competéncias em tecnologias alicergadas na utilizagado e
construcdo de novos cursos e processos centrados em tecnologias digitais, que tratem de
programacdo, internet das coisas, big data, inteligéncia artificial, automacdo, robdtica,
computacdo em nuvens, machine learning, makers e artes digitais, entre outras
habilidades digitais.

Carga Horaria

Carga Horaria Modalidade Hibrida

11.2. Em seguida, deverdo ser inseridas as seguintes informacdes:

a) Estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos com a descri¢do da
atividade principal desses estabelecimentos;

b) UF e o Municipio de atendimento;

c) Lista das disciplinas ou das competéncias profissionais a serem desenvolvidas no
curso.
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Modalidade a distancia

Justificativa

Indicagdo dos estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos e a descri¢gdo da atividade principal desses estabelecimentos

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ do estabelecimento Razao social do estabelecimento Descrigao da atividade do estabelecimento UF na qual o curso a distancia serd ofertado Municipio de  Agoes

Menhum dado adicienado

11.3. O préximo passo a entidade deverad inserir o endereco de realizacdo das atividades presenciais.

Endereco das atividades presenciais
DF v

Brasilia v

11.4. Apds inserir essas informagdes, o usuario devera informar os dados da plataforma de ensino a
distancia, a primeira informacao é responder se a entidade ja possui curso nesta modalidade aprovado.

Caso a resposta seja “Sim”, o usuario ira informar apenas o protocolo do curso aprovado e finalizar o
cadastro.
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Da Plataforma de Curso na modalidade a distancia

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO  +

11.5. Caso a entidade qualificadora ainda ndo possua curso a distancia aprovado, deverdo ser informados
os seguintes dados, previstas no Art. 35, inciso Il, e Art. 38, incisos | ao VII, da Portaria MTE 3.872/2023:

A plataforma utilizada para desenvolvimento do curso de aprendizagem profissional a distancia
propiciara:
a) Controle de participagdo on-line e de jornada;
b) A interatividade entre instrutores, tutores e aprendizes;
c¢) O monitoramento do acesso e da permanéncia do aprendiz desde o ingresso na
plataforma virtual até a conclusdo das atividades previstas, inclusive monitoramento
da falta de acesso e sua justificativa;
d) O processo de avaliagcdo qualitativa da plataforma e do curso a ser realizado pelos
aprendizes; e
e) Os relatérios e os painéis com indicadores e dados que permitam o monitoramento
da execucdo do curso de aprendizagem profissional;

A solicitagdo de autorizagdo da plataforma de ensino a distancia serd acompanhada de:

a) Descricdo das solugGes tecnoldgicas de apoio ao processo de ensino-aprendizagem,
inclusive das dirigidas as pessoas com deficiéncia;

b) Descricdo do mecanismo de interatividade entre o instrutor e o aprendiz, e entre o
tutor e o aprendiz;

c) Descri¢do dos painéis ou relatdrios gerenciais de acompanhamento do curso;

d) Descricdao da metodologia e da ferramenta de avaliagao qualitativa da plataforma e
do curso a serem utilizados pelos aprendizes;

e) Descricdo dos mecanismos que permitam o controle de acesso e de permanéncia do
aprendiz na plataforma;

f) Link e senhas de acesso a plataforma da entidade para a Departamento de Politicas
de Trabalho para a Juventude e para a Secretaria de Inspec¢do do Trabalho com perfil
gue permita o acompanhamento e o monitoramento do curso;

g) Einserir o Manual de uso do ambiente virtual.

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR 5 PROXIMO PASSO

11.6. Ao clicar no botdo “Préximo Passo”, o sistema mostrard o resumo do curso e o usuario devera
concordar com o termo de responsabilidade para enviar o cadastro para analise do DPJ.
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12. Curso presencial das Entidades de Pratica Desportiva

12.1. Apds a selecdo da entidade, o usuario devera preencher o tipo de programa ao qual o curso estara
vinculado.

' AN
Dados do curso

A

.

Obs.: As entidades da pratica desportiva podem ter cursos de aprendizagem profissional
vinculados a programa do tipo por ocupacdo, arco ocupacional e multiplas ocupagdes.

12.2. Em seguida, devera ser descrito o nome do curso e selecionado o programa do CONAP ao qual o
curso estara vinculado.

CBO(s) associada(s) ao programa

Cédigo CBO Titulo do CBO Descrigao do CBO

Nenhum dade adicicnado
Obs.: Ao clicar na lupa, serdo apresentados os campos para sele¢do do programa, e a busca estara
vinculada com a informagdo apresentada no inicio do cadastro, ou seja, se foi selecionado
programa do tipo “arco ocupacional” apenas serdo apresentados programas desse tipo.
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Lupa

1e 4110

LIMPAR
AT
de Apr Nome do programa
ase Administragéo
a97 Administragéo 1
a98 Administragio 2
508 Ausiliar de Producsio
513 Desporto
514 Educago
515 Gestao Publica e 3° Setor
518 Loaistica

12.3. Ao selecionar o programa vinculado, o sistema apresentara

FILTRAR 20

Tipo de programa
Arco Ocupacional
Arco Ocupacional
Arco Ocupacional
Arco Qcupacional
Arco Ocupacional
Arco Ocupacional
Arco Ocupacional

Arco Ocupacional

a informacdo de faixa etaria,

possibilitando que os programas destinados para aprendizes de 18 a 24 anos possam ter sua faixa etdria
alterada desde que para isso seja apresentada uma justificativa pela entidade.

Faixa Etéria Permitida
- Maxima *

18 anos v 24 anos

12.4. O proximo campo a ser preenchido sera o de carga horaria do curso, devendo ser indicada as

seguintes:
a) Total do Curso (Horas);
b) Pratica Total (Horas);
c) Tebrica Total (Horas);
d) Tedrica Especifica (Horas);
e) Tedrica Basica (Horas);
f) Tedrica Inicial (Horas); e
g) Atividades complementares, caso existam no curso.

Carga Horaria
o (Horas) « @ Pratica Total (Horas)

= +

Detalhamento da Carga Horaria Tedrica
eorica Espacifica (Horas) * &

Obs.: O preenchimento da carga horaria devera atender as regras da Subsecdo Il da Portaria
MTE 3.872/2023 e aos limites inseridos no CONAP.
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12.5. Caso existam atividades de qualificagdo complementares, o usuario devera indicar a quantidade de
horas e descrevé-las.

ce

12.6. Em seguida, o usudrio devera incluir os seguintes documentos: Calendario de referéncia e Anexo do
plano do curso e indicar se o curso sera desenvolvido em parceria.

Anexos

Curso em Parceria

]
®

12.7. Caso o curso seja oferecido em parceria, o usuario deverd informar os dados da parceria e anexar o
termo de parceria conforme tela abaixo:

@
o

12.8. Em seguida, devera ser anexado exemplo do material didatico que sera disponibilizado para os
aprendizes.
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Exemplo do material didatico utilizado no curso

U} U]
U}
— = ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Anexo 1 Anexo 2 Anexa 3 Agdes

Nenhum dado adicionado

Obs.: O material devera estar adequado com a formagdo do aprendiz.

12.9. Em seguida, deverd ser indicado o plano de instrutores e os Profissionais de apoio direto ao curso,
sendo inserida as seguintes informagdes:

[oNEN o]
~_— — —

(¢

Formagao;

Perfil profissional;

Nivel de escolaridade;

Situacdo de vinculo;

Devera ser incluido seu nome, CPF e anexado um comprovante do vinculo do
profissional contratado.

Plano de instrutores:

Plano de instrutores
o !
b
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Formagdo  Perfil profissional Nivel de escolaridade Situagdio de vinculo Nome CPF Comprovante de contratagio Agées
Nenhum dado adicionado

Profissionais de apoio direto ao curso:

80



Profissionais de apoio direto ao cursc

@]
9
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Formacdo Perfil profissional Nivel de escolaridade Situagéo de vinculo Nome CPF Comprovante de contratagdo Agdes

Nenhum dado adicionade

Obs.: Poderdo ser inseridos quantos profissionais forem necessarios para a formacgao,
devendo ser inserido no minimo um instrutor e um profissional de apoio.

12.10. Em seguida, deve-se clicar no “Préximo Passo” para continuar preenchendo o cadastro.

12.11. Na préxima tela o usuario deverd informar o endereco da aprendizagem.

Dados do curso

Caso o endereco de oferta do curso for diverso do i na habilitagéo da entidade é drio cadastrar novo endereco.

Local da aprendizagem

O

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR 5 PROXIMO PASSO

Obs.: O endereco inserido no cadastro da entidade podera ser alterado, desde que o
novo enderec¢o seja na mesma UF e municipio.

12.12. Caso tenha havido a alteracdao do endereco, deverdo ser preenchidas todas as informagdes
apresentadas na tela abaixo:

Local da aprendizagem

DF
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Descrigao do Espago Fisico

Tipo de espago fisico®
v
igao do espago fisico™
do Espago Fisico® do Esf Fisi i
U} U]
— ADICIONAR DADOS NA TABEL A
Tipo de espago fisico Tipo de espago fisico Descrigao do espago fisico Foto do Espago Fisico Fi Agdes
Nenhum dado adicionado
< >

Obs.: Na descrigdo do espaco fisico deverd ser anexado uma foto, no minimo, para cada
tipo de local informado.

12.13. Na ultima tela serd apresentado o resumo de todas as informagdes inseridas e o usudrio devera
clicar no termo responsabilidade para finalizar o cadastro do curso.

Termo de Respo

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu JOAO DA SILVA, CPF n® 297.946.079-67,
atuando em nome da entidade Escola SENAI Deméstenes Travessa, inscrita no CNRJ n® 03.776.255/0007-24,
venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formulérios eletrdnicos, bem como o
atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos {clique aqui para acessar), com
a finalidade de cadastrar o curso teste na modalidade Presencial no Cadastro Nacional de Aprendizagem

Profissional (CNAP).
‘r-;v:\:::'. que @

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD

do com as informe

\promis:

termodec

12.14. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitacdo”, o processo vird para
monitoramento do DPJ.
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13. Curso a distancia das Entidades de Préatica Desportiva

Caso o curso de aprendizagem profissional seja ha modalidade a distancia, além das informagdes
acima, a entidade deverd informar os seguintes dados.

13.1. Justificativa do atendimento a distancia, conforme as hipdteses previstas no artigo 32 da Portaria
MTE 3.872/2023.

Modalidade a distancia

Justificativa

13.2. Caso o curso se enquadre na primeira justificativa, a entidade deverd indicar a UF e o municipio de
atendimento do curso e sinalizar a realizagao de encontros presenciais.

13.3. Caso haja encontros presenciais, o usuario devera ser inserido o endereco das atividades
presenciais.

Enderego das atividades presenciais

EP % *

13.4. Apds a justificativa, deverdo ser informados os dados da plataforma de ensino a distancia,
respondendo se a entidade ja possui curso a distancia aprovado, caso possua, o usuario ird indicar o
protocolo do curso aprovado e finalizar o cadastro.
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Da Platafaorma de Curso na maodalidade a distancia
D%

O

O

Nao

13.5. Caso a entidade qualificadora ainda ndo possua curso na modalidade a distancia aprovado, devera
responder as seguintes informacdes, previstas no Art. 35, inciso Il, e Art. 38, incisos | ao VII, da Portaria
MTE 3.872/2023:

A plataforma utilizada para desenvolvimento do curso de aprendizagem profissional a distancia
propiciara:

a) Controle de participa¢do on-line e de jornada;

b) Ainteratividade entre instrutores, tutores e aprendizes;

c) O monitoramento do acesso e da permanéncia do aprendiz desde o ingresso na
plataforma virtual até a conclusdo das atividades previstas, inclusive
monitoramento da falta de acesso e sua justificativa;

d) O processo de avaliagdo qualitativa da plataforma e do curso a ser realizado pelos
aprendizes; e

e) Os relatdrios e os painéis com indicadores e dados que permitam o monitoramento
da execucdo do curso de aprendizagem profissional;

A solicitagdo de autorizagdo da plataforma de ensino a distancia sera acompanhada de:

a) Descricdo das solugdes tecnoldgicas de apoio ao processo de ensino-
aprendizagem, inclusive das dirigidas as pessoas com deficiéncia;
b) Descri¢gao do mecanismo de interatividade entre o instrutor e o aprendiz, e entre

o tutor e o aprendiz;
c) Descrigao dos painéis ou relatdrios gerenciais de acompanhamento do curso;
d) Descricaodametodologia e daferramenta de avaliagdo qualitativa da plataforma

e do curso a serem utilizados pelos aprendizes;

e) Descricdo dos mecanismos que permitam o controle de acesso e de
permanéncia do aprendiz na plataforma;

f) Link e senhas de acesso a plataforma da entidade para a Subsecretaria de
Capital Humano e para a Subsecretaria de Inspecdo do Trabalho da Secretaria
do Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia com perfil que permita o
acompanhamento e o monitoramento do curso;

g) Einserir o Manual de uso do ambiente virtual.

13.6. Ao clicar no botdo “Préximo Passo”, serd apresentado o resumo do curso e o usudrio devera
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concordar com o termo de responsabilidade para enviar o cadastro para analise do DPJ.

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu JOAO DA SILVA, CPF n® 297.946.079-67,
atuando em nome da entidade Servige Nacional de Aprendizagem Industrial, inscrita no CNFJ n®
03.774.819/0001-02, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formuléarios eletrénicos,
bem como o atendimento aoc disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigos {clique aqui para
acessar), com a finalidade de cadastrar o curso testee na modalidade A distancia no Cadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional (CNAP).

[J oeclars qusli & concordo com as informagtes de veracidade no termo de compromisso acima *

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR & CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAO

13.7. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitacdo”, as informacdes serdo enviadas para
anadlise do DPJ.

Informacg8es complementares para as entidades da pratica desportiva

Destaca-se que a entidade sempre devera guardar o nimero de protocolo gerado pelo sistema, pois ele
servira como chave para consultas futuras.

Cadastrar curso de aprendizagem profissional

O ETAPA: Selecionar Entidade para a Autorizagéo de Curso
N.¢ do protocolo da solicitagAe Data de Inic Data Limite

235876.0072804/2024 27/02/2024 28/03/2024

Obs.: O protocolo aparecera logo na primeira tela de cadastro, onde é feita a
identificagdo da entidade, conforme imagem acima.

Apds a aprovagdo do curso presencial ou aprovagdo do curso a distancia, a entidade qualificadora devera
acessar o sistema para receber a habilitacdo e imprimir o Certificado de Autorizagdao de Curso, conforme
se vé abaixo:

Analise SUCAP
Certificado de Autorizagéo de Curso

O 1206159, pdf

Mostra-se abaixo Certificado de Autorizacdo de Curso:
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MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretzriz de Qualificacic e Fomento 2 Geragio de Emprego e Rendz

DECLARA(;AO DE CADASTRO DE CURSO DE APRENDIZGEM

Declaramos que o cursc de aprendizagem profissionzl S{NOME_CURSO}, ne S{NR_CURSO},
NModalidade S{MODALIDADE_CURSO}, ofertado oela entidade gualificadora
S{NOME_FANTASIA}, CNPJ S{CNPJ}, est3 cadastrado no Cadastro Nacional de Aprendizagem
erofissionzl — CNAP.

vzlidade do curso: S{DATA_APROVACAOQ} 3 S{VALIDADE_CURSO}.
S{MUNICIPIO}

Parz verificar 32 o curso permanece valido, pesguise na consulta disponivel no site deste
Ministério, no seguinte link: https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-
br/assuntos/aprendizagem-profissionzl

Esta declaracdc NAO substitui as exigéncias para fins de licitac3o previstas no artigo 30 da Lei
ne 8.665/53.

grasiliz, S{DATA_EXTENSO}

Departzmento de Politicas de Traozlho parz 2 Juventude{

N° Protocolo: S{PROTOCOLO}
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14. Curso hibrido das Entidades de Pratica Desportiva

Caso o curso seja na modalidade hibrida, além das informacdes citadas acima, a entidade devera informar
os seguintes dados:

14.1. O primeiro passo devera ser informar a carga horaria do curso, sendo necessario especificar a carga
horaria a distancia e a carga horaria presencial, cada uma em seu respectivo campo de preenchimento. A
carga horaria tedrica total dos cursos sera dividida em, no maximo, 70% (setenta por cento) a distancia e,
no minimo, 30% (trinta por cento) presencial.

Observando as seguintes disposicoes:

e Para que os cursos de aprendizagem profissional sejam autorizados no modelo hibrido,
no minimo 70% (setenta por cento) da carga hordria tedrica serd destinada ao
desenvolvimento das competéncias da Economia 4.0.

e Competéncias da Economia 4.0: competéncias em tecnologias alicercadas na utilizacdo e
construcdo de novos cursos e processos centrados em tecnologias digitais, que tratem de
programacdo, internet das coisas, big data, inteligéncia artificial, automacao, robdtica,
computacao em nuvens, machine learning, makers e artes digitais, entre outras
habilidades digitais.

Carga Horéria

Carga Horéria Modalidade Hibrida

14.2. Em seguida, deverdo ser inseridas as seguintes informacdes:

a) Estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos com a descri¢cdo da
atividade principal desses estabelecimentos;

b) UF e o Municipio de atendimento;

c) Lista das disciplinas ou das competéncias profissionais a serem desenvolvidas no
curso.
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Modalidade a distancia

Justificativa

Indicacdo dos estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos e a descrigdo da atividade principal desses estabelecimentos

ADICIONAR DADOS NATABELA +

CNPJ do estabelecimento Razdo social do estabelecimento Descrigao da atividade do estabelecimento UF na qual o curso a distancia sera ofertade  Municipio de  Agoes

MNenhum dado adicienado

14.3. O préximo passo a entidade devera inserir o endereco de realizagdo das atividades presenciais.

Endereco das atividades presenciais

DF

Brasilia

14.4. Apbds inserir essas informacdes, o usuario devera informar os dados da plataforma de ensino a
distancia, a primeira informacao é responder se a entidade ja possui curso nesta modalidade aprovado.
Caso a resposta seja “Sim”, o usudrio ira informar apenas o protocolo do curso aprovado e finalizar o

cadastro.
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Da Plataforma de Curso na modalidade a distancia

14.5. Caso a entidade qualificadora ainda ndo possua curso a distancia aprovado, deverdo ser informados
os seguintes dados, previstas no Art. 35, inciso Il, e Art. 38, incisos | ao VII, da Portaria MTE 3.872/2023:

A plataforma utilizada para desenvolvimento do curso de aprendizagem profissional a distancia

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR 5 PROXIMO PASSO

propiciara:

a)

Controle de participacdo on-line e de jornada;

b) Ainteratividade entre instrutores, tutores e aprendizes;

c)

d)

O monitoramento do acesso e da permanéncia do aprendiz desde o ingresso na
plataforma virtual até a conclusdo das atividades previstas, inclusive monitoramento
da falta de acesso e sua justificativa;

O processo de avaliacdo qualitativa da plataforma e do curso a ser realizado pelos
aprendizes; e

Os relatérios e os painéis com indicadores e dados que permitam o monitoramento
da execuc¢do do curso de aprendizagem profissional;

A solicitacdo de autorizacao da plataforma de ensino a distancia serd acompanhada de:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

14.6. Ao clicar no botdo “Préximo Passo”, serd apresentado o resumo do curso e o usudrio devera

Descricdo das solucdes tecnoldgicas de apoio ao processo de ensino-aprendizagem,
inclusive das dirigidas as pessoas com deficiéncia;

Descricao do mecanismo de interatividade entre o instrutor e o aprendiz, e entre o
tutor e o aprendiz;

Descricdo dos painéis ou relatérios gerenciais de acompanhamento do curso;
Descricao da metodologia e da ferramenta de avaliacdo qualitativa da plataforma e
do curso a serem utilizados pelos aprendizes;

Descricdo dos mecanismos que permitam o controle de acesso e de permanéncia do
aprendiz na plataforma;

Link e senhas de acesso a plataforma da entidade para a Departamento de Politicas
de Trabalho para a Juventude e para a Secretaria de Inspecdo do Trabalho com perfil
gue permita o acompanhamento e o monitoramento do curso;

E inserir o Manual de uso do ambiente virtual.

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO

concordar com o termo de responsabilidade para enviar o cadastro para analise do DPJ.
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Ap0ds a ativagdo do curso presencial ou aprovag¢ao do curso a distancia, a entidade deverd acessar o
sistema para receber a habilitagdo e imprimir o Certificado de Autorizagdo de Curso.

Analise SUCAP
Certificado de Autori

O  1206159.pdf

Mostra-se abaixo Certificado de Autorizagao de Curso:

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretariz de Qualificacdo e Fomento 2 Geragio de Emprego e Renda

DECLARA(;RO DE CADASTRO DE CURSO DE APRENDIZGEM

Declaramos gue o cursc de aprendizagem profissionzl S{NOME_CURSO}, nE S{NR_CURSO],
nModalidade S{MODALIDADE_CURSO}, ofertado pela entidade gualificadora
SINOME_FANTASIA}, CNPJ S{CNPIJ], esta cadastrado no Cadastro Nacional de Aprendizagem
Profissionzal — CNAP.

validade do curso: S{DATA_APROVACAO]} a S{VALIDADE_CURSO}.
S{MUNICIPIO}

Parz verificar 32 © curso permanecs valido, pesguiss nz consulta disponivel no site deste
Ministério, no seguinte link: https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-
br/assuntos/sprendizagem-profissionzl!

Esta declaracdc NAO substitui as exigéncias para fins de licitag3o previstas no artigo 30 da Lei
ne 8.665/53.

Brasilia, S{DATA_EXTENSO}

Departamentc de Politicas de Trabzlho para a .'uventudel

N Protocolo: S{PROTOCOLO}
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1.

2.

Consulta de Solicitagdes

Para consultar as solicitagdes realizadas, a entidade devera fazer login no servigco que deseja acompanhar
e ir clicar na opgao “Minhas Solicitaces”.

It pa > It para o menu B I para a ar: aps b ACESSIBILIDADE () ALTO CONTRASTE] g MAPA DO SITE

Portal de Servicos

VOCEESTAAQUI: PAGINA INICIAL > MINHAS SOLICITACBES

Em seguida, devera indicar se a solicitagdo a ser consultada esta vinculada a pessoa fisica ou juridica.

Minhas Solicitacoes
Veja todas as solicitagdes que ainda estao em tramitagao.

Peasoa Fisica Pessoa Juridica

2.1. Apds isso, o usudrio deverd indicar o status da solicitacdo: se Concluidas, Em andamento ou Pendente.

Minhas Solicitacoes

Veja todas as solicitagdes que ainda estao em tramitagao,
Peasoa Fisica Pessna Juridica
Concluidas ) Em andamento Avaliacao pendente

PSS T Tt

Obs.: Em caso de duvidas, recomenda-se que ndo marque nenhuma opgao.

2.2. Apds isso, serdo apresentadas as solicitagdes realizadas pela entidade e seu andamento, com as seguintes

informacgdes:

a) N°do Protocolo;

b) Nome do servico;
c) Data da requisi¢ao;
d) Fase;

e) O que fazer.
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N do Protocolo

Nome do servico

Data da requisicdo
~

Fase

O que fazer

235876.0057338/2022

235876.0057334./2022

235876.0057331/2022

235876.0057321/2022

[MEI - Autorizacao de Cursos

[MEI - Auterizacao de Cursos

[MEI - Validaga@o de Programas de

Aprendizagem

[MEI - Validacao de Programas de

Aprendizagem

03/06/2022

03/06/2022

03/06/2022

03/06/2022

@ Solicitacao

® Analise

@ solicitacao

@ Solicitacao

3. Deve-se sempre atentar para o comando que aparece no campo o que fazer:

RESPONDER

VER

RESPONDER

RESPONDER

a) Se estiver a palavra “Responder”: o protocolo estad aguardando agdo da entidade.
b) Se estiver a palavra “Ver”: o protocolo estd em andlise pelo DPJ.
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