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Previsdao normativa de cadastro nacional de aprendizagem profissional

A Aprendizagem Profissional € 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 condigédo de aprendizes.

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

e Servigos Nacionais de Aprendizagem;

o Escolas Técnicas de Educagéo;

o Entidades sem fins lucrativos, que tenham por objetivo a assisténcia ao adolescente
e a educacgéo profissional, registradas no Conselho Municipal dos Direitos da Crianga
e 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 e
dos Municipios.

O aperfeicoamento da aprendizagem profissional se da com a assinatura de contrato especial
de trabalho de até dois anos, no qual o empregador se compromete a assegurar ao aprendiz, inscrito
em programa de aprendizagem profissional, formagao técnico-profissional metédica compativel com
o seu desenvolvimento fisico, moral e psicolégico e o aprendiz se compromete a executar, com zelo
e diligéncia, as tarefas necessarias a sua formagao.

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

Dessa forma, atendendo aos comandos normativos, o Ministério do Trabalho editou e
publicou a Portaria n° 671, de 08 novembro de 2021, por meio da qual estabelece as diretrizes para
execugao da aprendizagem profissional e para o Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional —
CNAP.

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

Destaca-se que os servigos previstos neste manual visam atender as regras para habilitagéo
de entidades qualificadoras, aprovagéo de programas de aprendizagem profissional e cadastro e
aprovacgao de cursos de aprendizagem.

O presente manual sera atualizado sempre que houver atualizagbes nos servigos aqui
tratados.

Subsecretaria de Capital Humano
(61) 2031-6915/6264/6929

Email: cgpr@economia.gov.br

1Art. 7, XXXIII da Constituicdo Federal
2 Arts. 428 a 433 do Decreto-Lei n° 5.4252, de 1° de maio de 1943 — Consolidagéo das Leis do Trabalho



Acesso aos servigos de aprendizagem profissional no gov.br

1. O acesso aos servigos 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 - hiips://www.gov.br/pt-
br/servicos/habilitar-entidades-na-aprendizagem-profissional

b) Solicitar Novo Programa de Aprendizagem Profissional - https:/www.gov.br/pt-
br/servicos/solicitar-novo-programa-de-aprendizagem-profissional

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

d) Cadastro dos Aprendizes -

1.1. Apds acessar os links listados o usuario devera clicar no botao Iniciar

1.2. Em seguida, deve ser informado os dados de acesso ao servico:

Identifique-se no gov.br com:

Nimero do CPF

Digite seu CPF para criar 0u acessar sua conta govbr

vb
® Digite seu CPF ]

Uma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
0s servigos digitais do governo

Qutras opgdes de identificagio:

[® Login com seu banco
BE Legin com QR code

8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Digite sua senha

CPF

LP! Senha

[ Digite sua sehha atual @ ]

Digite sua senha para acessar o legin Gnico do
governo federal,

Esgueci minha senha

Ficou com duvidas?



1.3. Apos realizar o acesso, o usuario devera selecionar o “Tipo de Pessoa” que ira incluir o
cadastro no sistema:

Aviso

Para qual Tipo de Pessoa vocé deseja iniciar o servigco?

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

e Pessoa Juridica - via token do TipoA1-maquina ou Tipo A3— Token;

cadastro, conforme imagem abaixo:

ipardet Foemuddnia

Oy e ftsane st obe qatie|r

ZA5ATE O056266/2002

1.5. Apés a realizagdo do login poderdo ser iniciados os cadastros na plataforma.

Pessoa Fisica - devendo obrigatoriamente ser anexada uma procuragéo para abertura da
solicitagao, tal documento devera demonstrar o vinculo entre o CPF de acesso e o CNPJ de



Passo a passo para cadastro de entidades qualificadoras

As informagdes solicitadas para a habilitagado da entidade qualificadora irdo variar de
acordo com o tipo de entidade a ser cadastrada, devendo ser realizado o cadastro dos seguintes
tipos de entidades:

1. Servigos Nacionais de Aprendizagem;

2. Escolas Técnicas de Educacao;

3. Entidades sem fins lucrativos, que tenham por objetivo a assisténcia ao
adolescente e a educacgao profissional, registradas no Conselho Municipal dos Direitos
da Crianga 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 habilitagao das entidades qualificadoras devera atender ao disposto na
Subsecao | da Portaria MTP 671/2021.



1. Servigo Nacional de Aprendizagem - SNA

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

Classificagdo da Entidade

Tipo de entidade gualificadora *

Classificagao da Entidade

Senvigo Necional de Aprendizagem T

1.2. Apés se identificar como Servico Nacional de Aprendizagem, deverdo ser informados o
CNPJ e a Razao Social da Entidade Nacional do Sistema S de vinculagao.

1.3.Em seguida, cabera ao usuério informar se a entidade cadastrada é Matriz ou Filial e indicar
os seguintes dados: CNPJ da Entidade, Raz&o Social, Nome Fantasia e E-mail institucional.

P

Identificagdo da Entidade

A entidade gualificadora & *

QO Matriz
QO Filial

CHFJ da Entidade
Razdo Bocial
MNome Fantasia *

E-mail institucional *

CANCELAR € PROXIMO PASSO o~

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 usuario devera indicar o CNPJ e razao social
da entidade matriz de vinculagao.

O Matriz
@ Filial

CMPJ da Matriz da Entidade * CHPJ da Entidade *

Mome Fantasia *

E-mail institucional *

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

preenchimento dos dados: ]
PROXIMO PASS0

1.6.Na proxima tela, o usuario ira informar enderego da entidade e descrever brevemente a
estrutura 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 informagbes de endereco
conforme site dos Correios.

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



1.8.Em nova pagina, o usuario devera informar os dados do responsavel pela entidade
qualificadora.

Identificacdo do Responsavel da Entidade

% *

1.9. Por fim, o usuario devera concordar com o Termo de Compromisso, conforme tela abaixo
para finalizar o cadastro.

Fat
Termo de Compromisso
FPelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, ey, 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 CNFRJ n® , e atuando

em seu nome, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formularios 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 téenico-profissional metddica.

1.10. Ressalta-se que apods finalizagdo do cadastro a entidade do SNA ja podera 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 servigos de aprendizagem no gov.br e também
servira como chave para consultas futuras.

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

*} Campos de preenchimente cbrigatério.

235876.0056289/2022




1.13. Ao finalizar o cadastro, o usuario devera acessar o sistema para receber a habilitagdo e
imprimir o Certificado de Habilitagcdao da Entidade, conforme se vé abaixo:

ldentificagdo da Entidade

Resposta da Solicitagao

Certificado de HabilitagSo da Entidad

o 1298321 pof

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

MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
Subsecretaria de Capital Humano

DECLARACAO DE HABILITACAO DA ENTIDADE QUALIFICADORA

Declaramos que a entidade qualificadora ., CNPJ

esta cadastrada no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP e
habilitada desde a - para fins de comprovacdo de atendimento
aos requisitos da Portaria/MTP n® 671, de 8 de novembro de 2021 e demais
normativos relacionados.

Esta declaracd@o NAQO substitui as exigéncias para fins de licitac&o previstas no artigo
30 da Lei n° 8.666/93.

Brasilia, 21 de marco de 2022._

Subsecretaria de Capital Humano

10



2. Escolas Técnicas de Educacgao

2.1. 0 cadastro se inicia com a identificacdo do tipo de entidade qualificadora.

N
Classificagdo da Entidade
Tipo de entidade qualificadora *
X ~

Limpar itens selecicnados

Servigo Nacional de Aprendizagem
Esceola Técnica de Educagéo
Entidade sem fins lucratives

Entidade de pratica desportiva

CRIC L o Eotid e,

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

Classificagdo da Entidade -

Tipo de entidade qualificadora *

Escela Técnica de Educagéo Y

Tipo de Ezcola Técnica *
O Instituigic de educagéc profissional piblica dos sistemas de ensino federal, estaduais, muricipais e
distrital
O Escola de ensino médio credenciada como escola técrica de educacéo

Q |Instituico privada que oferte educacéo profissional técnica de nivel médio

Fegime Juridico *

Q Publico

O Privado

2.3.Caso a escola seja publica, além da op¢ao de cadastrar a matriz e filial ela podera ainda
cadastrar uma unidade vinculada, conforme se vé abaixo:

Identificagdo da Entidade

O Matriz
QO Filia
(O Unidade Vinculada

11



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.

Classificacdo da Entidade

*

Escola Técnica de Educagéc Y

(o o)

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

*

Escola Técnica de Educagéc ¥

® 0O

~ ~ ~ L Fas
2.5.Em seguida, cabera ao usuario informar se a entidade é classificada como Matriz ou Filial e
indicar os seguintes dados:

a) CNPJ da Entidade;
b) Razao Social;

c) Nome Fantasia;

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

12



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 razao social da matriz de vinculagao.

Identificagdo da Entidade

&

@]
o

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.

13



U]

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

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

Estrutura Fisica da Entidade

% &

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

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

2.11. Em nova pagina deverao ser informados os dados do responsavel pela entidade.

14



Identificagdo do Responsavel da Entidade

* *

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

Termo de Compromisse

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu, declare a
veracidade das informagdes e a cidncia do responsével 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 informages 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 inscrever no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional (CNAP) essa entidade qualificada em

formagéo téenico-profissional metddica.

2.13. Ressalta-se que apos finalizar o cadastro, o processo sera enviado para analise da SUCAP,
que tera um prazo de 45 dias para finalizagao da analise.

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

(*} Campos de preenchimento cbrigatéric.

235876.0056289/2022

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

2.15. Apds analise e deferimento do cadastro, a entidade devera receber a habilitacdo para
imprimir o Certificado de Habilitagcdao da Entidade, conforme se vé abaixo:

15



Identificagao da Entidade

Mome Fantasia

Resposta da Solicitagao

[Certificado de Habilitagso da Entidad

o 1298321 pdf

2.16. Mostra-se abaixo modelo do Certificado de Habilitagao da Entidade:

MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
Subsecretaria de Capital Humano

DECLARAGAO DE HABILITACAO DA ENTIDADE QUALIFICADORA

Declaramos que a entidade qualificadora , CNPJ
estad cadastrada no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP e
habilitada desde a _ para fins de comprovacéo de atendimento

aos requisitos da Portaria/MTP n° 871, de 8 de novembro de 2021 e demais
normativos relacionados.

Esta declaracio NAQ substitui as exigéncias para fins de licitac8o previstas no artigo
30 da Lei n® 8.666/93.

Brasilia, 21 de marco de 2022.

Subsecretaria de Capital Humano

16



3. Entidades Sem Fins Lucrativos — ESFL

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

Classificagdo da Entidade

i

o |

Limpar itens selecicnados

Servige Nacicnal de Aprendizagem
Esceola Técnica de Educacic
Entidade sem fins lucrativos

Entidade de pratica desportiva

3.2. Ao se classificar como ESFL,0 usuério devera informar os seguintes dados:

a) N°do Registro do CMDCA,;

b) Validade do Registro do CMDCA; e

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

Classificagdo da Entidade

L

Entidade sem fins lucratives ¥

& alida s

U

3.3.Em seguida, cabera ao usuario informar se a entidade é Matriz ou Filial e indicar os seguintes
dados: CNPJ da Entidade, Razao Social, Nome Fantasia, E-mail institucional, link da pagina
web e anexar o Estatuto/Contrato Social da Entidade.

Identificagdo da Entidade

ek

&
O

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

17



3.4.Caso, a entidade seja classificada como Filial, havera ainda a necessidade de indicar o CNPJ
e razao social da matriz de vinculagao.

Identificagdo da Entidade

£

o
L]

U]

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

3.6. Na préxima tela o usuario ira informar o enderego da entidade e anexar Comprovante do Tipo
de Local que podera ser préprio, alugado ou cedido.

Estrutura Fisica da Entidade
* *

o REGISTRO DE IMOVEL. pdf

* *

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

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

18



Descrigdo do Espago Fisico

aprendizagem profissional.

Tipo de espago fisico *

(=%

Limpar itens selecionadoes

Salas de aula expositiva

Salas para uso expositivo

Espagos ao ar livre {descobertos)

Salas para coordenagdo pedagdgica

Salas para aula pratica {oficina, laboratéric)

Laboratéric de informéatica

Nenhum dado adicionado
4

Tipo de espagn fisico *®

Descriggo do espacgo fisico *

Foto do Espaco Fisico *

Tipo de espago fisico

i Salas de aula expositiva =

4

ATENGAQ: Informe todos os espagos fisicos disponiveis na estrutura fisica da entidade para desenvolvimenio da

Fota do Espago Fisico (Cpcional)

U

ADICIONAR [ 0S5 NA TABELA +

Tipo de espago fisico Tipo de espago fisico Descrigdo do espago fisico Foto do Espago Fisico Foto do Espag  Agbes

Foto do Espago Fisico (Opcional)

ADICIONAR DADOS NA TABELA  +

Tipo de espago fisico Descrigio do espago fisico Foto do Espago Fisico F  Agfes

test aula 0.pdf -2 8

20 v 1-1de

3

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

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

Identificagdo do Responsavel da Entidade

GPF % Nome*

Cargo na instituigdo *

Telefone Fixo % Telefone Celular

E-mail

19



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

Fa¥
Termo de Compromisso
Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu, declaro a
veracidade das informagdes e a ciéneia do responséavel legal de nome CPF n®
representante legal da entidade magazine luiza s/a, inscrita no CNPJ n? , & atuando

em seu nome, 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 inscrever no Gadastro Nacional de Aprendizagem Profissional (CNAP) essa entidade qualificada em
formagéo téenico-profissional metddica.

3.11. Ressalta-se que apos finalizar o cadastro, o processo sera enviado para analise da SUCAP,
que tera um prazo de 45 dias para realizagao da analise.

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

{*} Campos de preenchimento cbrigatéric.

235376.0056289/2022

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

3.13. Apos analise e deferimento do cadastro, a entidade devera receber a habilitagdo para
imprimir o Certificado de Habilitagdo da Entidade, conforme se vé abaixo:

20



Protocolo Mome do solicitants

CPF do Solicitante

Identificagdo da Entidade

Mome Fantasia

Resposta da Sclicitagdo

Certificado de Habilitagéo da Entidad,

O 1298321.pdf

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

MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
Subsecretaria de Capital Humano

DECLARAGCAO DE HABILITAGAO DA ENTIDADE QUALIFICADORA

Declaramos que a entidade qualificadora , CNPJ
esta cadastrada no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP e
habilitada desde a _ para fins de comprovac&o de atendimento

aos requisitos da Portaria/MTP n® 671, de 8 de novembro de 2021 e demais
normativos relacionados.

Esta declaracgio NAQ substitui as exigéncias para fins de licitac8o previstas no artigo
30 da Lei n° 8.666/93.

Brasilia, 21 de marco de 2022.

Subsecretaria de Capital Humano
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4. Entidade da pratica desportiva

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

Classificagdo da Entidade

cadora ®

o

Limpar itens selecionados

Servigo Nacicnal de Aprendizagem
Escola Técnica de Educagéo
Entidade sem fins lucratives

Entidade de pratica desportiva

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

Classificagdo da Entidade

M

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

Identificagdo da Entidade e

ik

Matriz

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

4.4. Caso a entidade seja classificada como Filial, havera ainda a necessidade de indicar o CNPJ
e razao 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 préxima tela o usuario ira informar o enderego da entidade e anexar Comprovante do Tipo
de Local, que podera ser préprio, cedido ou alugado.

Estrutura Fisica da Entidade
* *

&  REGISTRO DE IMOVEL pdf

2 5

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.
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4.8. Ap6s selecionar o tipo de espaco, devera ser feita uma Descrigdo do espaco fisico e anexadas
até duas fotos para cada tipo de espaco fisico. Apds preencher essa informagao, deve-se
clicar no botédo “Adicionar Dados na Tabela”.

Descrigdo do Espago Fisico

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

Tipo de espago fisico *

Q,

Limpar itens selecicnados

Salas de aula expositiva
Salas para uso expositivo
Espacos ac ar livre (descobertos) Foto do Espago Fisico (Opcional)
Salas para coerdenac8c pedagégica

Salas para aula pratica (oficina, laboratéric)

ADICIONAR DADOS NA TABELA  +

Laboratéric de infermatica

Tipo de espago fisico Tipo de espago fisico Descrigdo do espago fisico Foto do Espago Fisico Foto do Espag Agbes

KNenhum dade adicicnado

4 3

Tipo de espagn fisico *
L
Descrigdio do espago fizico ®
Foto do Espagno Fisico * Fotn dn Espagn Fisico (Oprinnal)
U] W
ADICIONAR DADOS NA TABELA 4+
Tipo de espago fisico Tipo de espago fisico Descrigdo do espago fisico Foto do Espago Fisico F  Agdes
i Salas de aula expositiva - test aula O.pdf - 0
4 r
20 - 1-1de1

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

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

Identificagdo do Responsavel da Entidade

CPF + Mome*
Cargo na instituigo * E-mail *
Telefone Fixo & Telefone Celular
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4.11. Por fim, a entidade devera concordar com o Termo de Compromisso para finalizar o
cadastro.

Fal
Termo de Compromisso
Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu, declaro a
veracidade das informagdes e a ciégncia do responsavel legal de nome GPF n®
representante legal da entidade magazine luiza s/a, inscrita no CNEJ n® , & atuando

em seu nome, venho declarar a veracidade das informag@es 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 inscrever no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional {CNAP) essa entidade qualificada em
formagéio técnico-profissional metédica.

4.12. Ressalta-se que ap0ds finalizar o cadastro, o processo sera enviado para analise da SUCAP,

que tera um prazo de 45 dias para realizagao 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 servigos de aprendizagem no gov.br e também
servira como chave para consultas futuras.

(*} Campos de preenchimente cbrigatéric.

235876.0066289/2022

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

4.14. Ap6s anadlise e deferimento do cadastro, a entidade devera receber a habilitagcdo para
imprimir o Certificado de Habilitagdo da Entidade, conforme se vé abaixo:

Identificagdo da Entidade

Resposta da Solicitagde

Certificado de Habilitagio da Entidad

& 1298321 .pdf
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4.15. Mostra-se abaixo modelo do Certificado de Habilitagdo da Entidade:

MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
Subsecretaria de Capital Humano

DECLARACAO DE HABILITAGAO DA ENTIDADE QUALIFICADORA

Declaramos que a entidade qualificadora , CNPJ
esta cadastrada no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP e
habilitada desde a _ para fins de comprovacdo de atendimento

aos requisitos da Portaria/MTP n® 671, de 8 de novembro de 2021 e demais
normativos relacionados.

Esta declaracdo NAO substitui as exigéncias para fins de licitacsio previstas no artigo
30 da Lei n° 8.666/93.

Brasilia, 21 de marco de 2022.

Subsecretaria de Capital Humano
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Passo a passo para cadastro de programa de aprendizagem profissional

Para a proposicdo de novos programas de aprendizagem profissional devem ser
observados os sequintes requisitos:

A entidade qualificadora ja deve estar habilitada e essa habilitagdo deve estar valida;

A proposicao deve ser somente para programas diferentes dos ja publicados no Catalogo
Nacional de Programas de Aprendizagem — CONAP;

O acesso ao CONAP pode ser feito no link: https://www.gov.br/produtividade-e-comercio-
exterior/pt-br/assuntos/aprendizagem-profissional

A carga horaria do programa de aprendizagem devera seguir as regras da Subsecéo Il - Das
atividades tedricas e praticas, da Portaria MTP 671, de 08 de novembro de 2021;

Poderao ser propostos programas dos seguintes tipos:

a) tipo ocupacédo: programa de aprendizagem destinado a qualificar o aprendiz em
determinada e especifica ocupagao;

b) tipo arco ocupacional: programa de aprendizagem destinado a qualificar o aprendiz
para um determinado agrupamento de ocupagdes que possuam base técnica proxima
e caracteristicas complementares;

c¢) tipo multiplas ocupagdes: programa destinado a qualificar o aprendiz em determinado
agrupamento de ocupagdes variadas.

O cadastro dos programas devera atender a Secado IV da Portaria MTP 671, de 08 de
novembro de 2021;

Apenas entidades do tipo “matriz’ conseguem solicitar novos programas de aprendizagem
profissional, que quando aprovados poderdo ser vinculados aos cursos de aprendizagem
profissional da propria matriz, filial ou unidade vinculada as escolas técnicas de educagao
publicas.
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Cadastro de novo programa de aprendizagem profissional

1. A entidade matriz devera acessar o link https://www.gov.br/pt-br/servicos/solicitar-novo-
programa-de-aprendizagem-profissional e clicar no botdo “Solicitar”.

Solicitacao de Novo Programa de
Aprendizagem Profissional

Ultima Publicago: 27701/ 2022 m

'i (s que a? Pagina para testes do servigo de validagio de programas de aprendizagem
refatorado
@ Quem pode Pessoa Juridica. Pessoa Fisica.
utilizar este
servigo?

1.2. Em seguida, o usuario devera informar se a solicitacao sera vinculada a uma pessoa
fisica ou juridica.

Aviso

Para qual Tipo de Pessoa vocé& deseja iniciar o servico?

Juridica

1.3. O sistema mostrara os dados de acesso do solicitante e o usuario devera clicar na lupa
para selecionar os dados da entidade qualificadora.

|7} Lampos 0 preencnimento obrigatoro,

Protoenlo Mome do solicitante

235876.0066314/2022

CPF do Solicitants CMFJ
Tipo de Qualificadora Status da Entidade
Habilitada

Dados da Entidade Qualificadora

CMPJ da Entidade*

Fazdo Social

Mome Fantasia

Tipo de entidade
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1.4. Ao clicar na lupa, o sistema ira mostrar a entidade que esta habilitada e o solicitante
devera clicar no nome da entidade para iniciar o cadastro do programa.

1.5. Ao clicar no nome da entidade qualificadora, serdo carregadas as seguintes informacgoes,
de acordo com o informado no pedido de habilitagdo da entidade:

a) CNPJ da Entidade;

b) Razao Social;

c) Nome Fantasia;

d) Tipo de entidade;

e) Endereco da entidade.

Lupa
LIMPAR FILTRAR O
CMPJ da Entidade Tipo de entidade Razio Social Mome Fantasia
17.061.475/0001-9 Wi testetesteet EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAQO E PROFISSIONAIS DE
0 s DESENVOLVIMENTO EM TECHNOLOGIA DA INFORMACAQ E DE

1.6.Em seguida, deve-se clicar no botdo “Ir Para o Proximo Passo” para iniciar o
preenchimento dos dados dos programa de aprendizagem.

1.7.0 usudério deveré identificar o Tipo do programa a ser cadastrado e o o nome do
programa.

Dados do Programa de Aprendizagem

] ok

@)
O
@)

Obs.: E importante observar que os programas do tipo “arco ocupacional e mdltiplas
ocupagdes” deverao ter no minimo 2 CBQO’s. Enquanto o programa ocupagéao devera ter
apenas 1 CBO.
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1.8.Em seguida, devera ser indicada a faixa etaria de atendimento do programa em um
intervalo de minimo e maximo.

Faixa Etaria Permitida

finima *

bagma s
¥
1° |
Limpar itens selecicnados
Garga Hordria Tedrica Maxima (Horas) *

14 anos

15 ancs

16 anos

17 anos

18 anos Carga Horaria Total Minima (Horas) *

19 anos

1.9. O préximo passo sera o preenchimento das informagdes de carga horaria do programa,
que devera conter os seguintes dados:

a) Carga Horaria Tedrica minima e maxima;
b) Carga Horaria Pratica minima e maxima;
c) Carga Horéria Total Minima e maxima.

Garga Horéria Tedrica Minima (Horas) * Garga Hordria Tedrica Maxima (Horas) *
Garga Horéria Pratica Minima (Horas) *
Carga Horaria Fratica Maxima (Horas) ® Carga Horaria Total Minima (Horas) *

Carga Horaria Total Maxima (Horas) *

1.10. Logo apds, devera ser informada a CBO ou CBO’s de formagao do programa.

1.11. Apds clicar na lupa, a entidade ira identificar o cédigo da CBO do programa e
selecionar o titulo de interesse.
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Lupa

Codigo da Classificagdo Brasileira de Ocupag..

72 G
LIMPAR FILTRAR O

Codigo da Classificagdo Brasileira de Ocupagdo Titulo da CBO Descrigio da CBO

QOrganizam a rotina de serviges e realizam entrada e trans

dades, cperande teleimpresscras e micrecomputadores;
Operador de

317205 transcrevem informagdes, ocperande maquinas de escrev
computader 3 7 E o
necessidades do cliente interne e externc. Supervisicnan
equipe e negociam servige com cliente.
Técnico de Presta suporie ac cliente/usudrio de tecnelegia da inforn
suporte ac sistemas e aplicagGes. Assegura o funcicnamento do ha
37210 usudric de software e administira a seguranga das informacgtes. Cun

tecnolegia da técnicas e nermas regulamentaderas de saldde e seguran
informacgéo de preservacdo ambiental.

1.12. Para inclur a CBO no programa, a entidade devera clicar no botao

ADICIONAR D NA TABELA <+

ADICIONAR DADOS NA TABELA 4+

Codigo da Classificagdo Brasileira de Ocupagdo Titulo da CBO Descrigiao da CBO Agdes

Organizam arotinade #° W
dadoes, cperando telei

317205 Operader de computader transcrevem informag
necessidades do clier
equipe e negociam se

0 T-Tdel

1.13. Apéds a selecédo da CBO, o usuario devera identificar as Competéncias profissionais
que serdo desenvolvidas no programa, devendo selecionar os conhecimentos, as
habilidades e atitudes, conforme telas abaixo:
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a) Identificagdo dos conhecimentos

To0los o Classcarso Braslels de Goaps

72 G
LIMPAR FILTRAR O

Codigo da Classificagdo Brasileira de Ocupagdo Conhecimento

OUTROS CONHECIMENTOS DE INFORMAGOES TECNOLOGICAS
317205 DE ELETROELETRONICA (ESPECIFICAR:...) - INSTALACOES
ELETRICAS E DE ENERGIA PARA SISTEMAS COMPUTACIONAIS
317205 PORTUGUES INSTRUMENTAL

OUTROS CONHECIMENTOS DE TECNOLOGIAS DA INFORMACGAOQ E
317205 COMUNICACAD (ESPECIFICAR:...) - SOFTWARE - DIAGNGSTICO E
ANALISE DE DESEMPENHO EM COMPUTACAO

317205 SISTEMAS OPERACIONAIS

Cadigo da Classificag8o Brasileira de Goupagso *

Conhecimento

ADICION AR DADOS NA TABELA  +

Codigo da Cl ifi ¢ao Brasileira de Gcupagao Conhecimento Agdes
317205 PORTUGUES INSTRUMENTAL e [ |
20 - 1=lsded

1.14. O procedimento acima devera ser seguido para indicar as habilidades e atitudes que
serao geradas pelo programa.

1.15. Apéds a indicacdo dos conhecimentos profissionais, o usuario devera informar a
sintese do perfil profissional e a justificativa do requerimento do programa de
aprendizagem.

Sintese do perfil profissional *

Justificativa do requerimento do programa de aprendizagem *

Sintese do perfil profissional

. i O
Justificativa do requerimentn do programa

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR 5 CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAO

1.16. Para finalizar o cadastro, o usuario devera clicar no botao “Ir Para o Proximo Passo”
e na proxima tela sera exibido um resumo das informagdes cadastradas. Caso todas
estejam corretas, a entidade devera selecionar o] botéo
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CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD v

ou clicar em retornar, caso queira corrigir algum
dado.

1.17. Apds a confirmagéo dos dados, a solicitagio ira para analise técnica da SUCAP, que
tera até 45 dias para analisar as informacgdes.

Aviso

Dados enviados com sucessol

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

VYV V

>

>

Passo a passo para cadastro de curso de aprendizagem

Para a proposicdo de novos cursos de aprendizagem profissional deveréo ser observados
0S sequintes requisitos:

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

A proposicdo deve ser sempre vinculada a um programa de aprendizagem profissional
previsto no Catalogo Nacional de Programas de Aprendizagem Profissional - CONAP;
Poderao ser propostos cursos de aprendizagem profissional na modalidade presencial ou a
distancia;

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

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

Os cursos presenciais poderdo ter até 20% de sua carga horaria tedrica desenvolvida em
atividades de qualificacdo complementares;

Os cursos de aprendizagem profissional deverdo seguir as diretrizes da Subsecédo | da
Portaria MTP 671/2021;

Poderao ser reconhecidos como atividade tedrica do curso de aprendizagem profissional os
cursos ou partes de cursos da educacéao profissional técnica de nivel médio ou do itinerario
da formacéo técnica e profissional do ensino médio;

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 deverao sempre serem cadastrados com 45 dias antes do inicio das turmas, nesse
periodo a SUCAP podera realizar as seguintes agoes:

¢ Monitoramento dos cursos presenciais, podendo:
a) Solicitar ajustes - caso as informagdes inseridas no cadastro estejam em
desacordo com a legislagao;
b) Encaminhar para ativagdo - caso as informagdes inseridas estejam de acordo
com a legislagao.

e Anidlise dos cursos a distancia:
a) Solicitar ajustes - caso as informagdes inseridas no cadastro estejam em
desacordo com a legislagéo;
b) Aprovar e encaminhar para ativagdo - caso as informagdes inseridas estejam de
acordo com a legislagéao;
c) Rejeitar a solicitagdo - caso a inadequacgao seja incorrigivel.

O curso de aprendizagem profissional apenas estara ativo apos 45 dias de seu cadastro. Ex:
o curso foi encaminhado para ativagédo apos 10 dias do cadastro, a entidade devera aguardar
mais 35 dias para que ocorra a ativagao do curso e ela possa iniciar as atividades das turmas;
A entidade apenas podera iniciar suas turmas apés a ativagao ou aprovagéo do curso de
aprendizagem profissional.
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Como realizar o cadastro de cursos de aprendizagem profissional

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

Trabalho, Emprego e Previdéncia

Trabalhc e Emprege > Para outras entidades

Cadastrar curso de aprendizagem profissional
niciar

" Mais Aprendiz', " juventudeweb" " CNAP"

Avallago 49 183571
Ulltima Modificacéo: 23/02/2022 8  compartine & £ W in &

57 2
v Oqueé? W~ SERVICOS RECOMENDADOS PARA VOCE

Q Cadastre Nacional de Aprendizagem Profissional — CNAP (sistema Mais Aprendliz: € um
banco de dados nacional aue contém informagdes sobre a habilitacic das entidades Habilitar Entidades na Aprendizagem

Apbs preencher as informagdes de login, o usuario devera indicar se a solicitagdo esta
vinculada a uma pessoa fisica ou juridica.

Aviso

Para qual Tipo de Pessoa vocé& deseja iniciar o servigo?

Jduridica

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

Dados da entidade

CMFJ da Entidade *

Razéio social *

Mome Fantasia *

Tipo de entidade ® Tipo de qualificadora

Tipo de Eseola Técnica
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Enderego da Entidade

CER u

Logradouro N*

Complemento

CANCELAR @ PRGXIMO PASS0 |

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 Servigos Nacionais de Aprendizagem — SNA

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

r o)
Dados do curso
Tipo de programa * tModalidade do curso *
QO Arco Ooupacional @ Presencial
O Ocupacic O A distancia
QO Técnico de Nivel Médio
(@] Multiplas ccupacées
- -

Momedo curso *

Esse & um curso ou parte de curso do itinerdrio da formagio técnica & profissional do ensino medio, nos termos do inciso W, art. 36 da Lei n®
95304, de 20 de dezembro de 10067 *

O sim
O nNiEo

Obs: Os SNAs podem ter cursos vinculados a programa do tipo ocupagao, arco
ocupacional, multiplas ocupacgdes e técnico de nivel médio.

1.2. Em seguida, o usuario devera descrever as seguintes informacgdes:
a) o nome do curso;
b) indicar se o curso ou parte de curso € do itinerario da formagao técnica e profissional
do ensino médio.

Esse & um curso ou parte de curso do itinerario da formag&o técnica e profissional do ensino meédio, nos termos do inciso WV, art. 36 da Lei n®
8304, de 20 de dezembro de 10057 *

® sim
O Nio

Este campo & obrigatdrio.

Listagem de disciplinas do curso ou parte do curso do itinerdrio de formagio profissional do novo ensing
médio que padem ser reconhecidas como atividade tedrica da aprendizagem profissional

Disciplina * Carga Horaria (Horas)

ADICIONAR DADOS NA TABELA  +

Disciplina GCarga Horaria (Horas) Agbes

Nenhum dado adicicnado

20 ¥ 1-0de0

Obs.: Caso o curso ou parte dele seja do itinerario da formagéao técnica e profissional
do ensino médio, deverao podem ser indicadas as disciplinas que poderao
reconhecidas como atividade tedrica da aprendizagem profissional
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1.3. Em seguida, o usuario devera selecionar o programa do CONAP vinculado ao curso
oferecido.

Programa de Aprendizagem *
aQ
Mome do programa *
CBO(s) associada(s) ao programa
Codigo CBO Titulo do CBO Descrigao do CBO

Nenhum dade adicicnado

20 - 1-0de0

1.4. Ao clicar na lupa, serdo apresentados os campos para selegao do programa, e a busca
estara vinculada com a informacao apresentada no inicio do cadastro do curso, ou seja,
se foi selecionado um programa por arco ocupacional, apenas serdo apresentados esses

programas.
Lupa
Programa de Aprendizagem Mome do programa Cadige da CEO
o 4110
LIMPAR FILTRAR Q B
O s
Programa de Aprendizagem Mome do programa Tipo de programa
496 Administragdo Arco Ocupacicnal
497 Administragao 1 Arce Ocupacional
498 Administragio 2 Arco Ocupacicnal
h08 Auxiliar de Predugéo Arco Ocupacicnal
513 Desporto Arce Ocupacicnal
514 Educacido Arco Ocupacicnal
515 Gestdo Publica e 3° Setor Arco Ocupacicnal
512 Leaistica Arco Ocupacicnal

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 etaria alterada desde que para isso seja apresentada uma justificativa pela
entidade, tal justificativa deve estar alinhada a legislagao vigente.

Faixa Etdria Permitida
Minima * haxima *

18 anos v 24 anos v

Alterar faixa etéria *

|_luzti.‘|::ativ; Hetroca de faixs staria * 2o
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1.6.0 préximo campo a ser preenchido serd o de carga horaria do curso, devendo ser
indicada as seguintes:

a) Total do Curso (Horas);

b) Prética Total (Horas);

c) Tedrica Total (Horas);

d) Tedrica Especifica (Horas);

e) Teodrica Basica (Horas);

f) Tedrica Inicial (Horas);

g) Atividades complementares, caso haja.

Carga Horéria

Detalhamento da Carga Herdria Tedrica
*

Obs.: O preenchimento da carga horaria devera atender as regras da Subsecéo Il da
Portaria MTP 671/2021 e aos limites inseridos no CONAP.

1.7.Caso a entidade opte por desenvolver em seu curso “Atividades de qualificacédo
complementares”, o usuario devera indicar a quantidade de horas e descrever quais
atividades serdo desenvolvidas no 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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Plano da cursa

Link do plana da curso Anexo do plano do curso *

| U}

Curso em Parceria
Curso em Parceria *

O sim

@® nac

WOLTAR A ETAPA ANTERIOR 5 | PROXIMO PASSO ~ I

1.9. Caso o curso seja oferecido em parceria, o usuario devera informar os dados da entidade
qualificadora parceira e anexar o termo de parceria.

Curso em Parceria *

® sim
QO HNio

CNPJ da Entidade Parceira ®
Raz&do Bocial da Entidade Parceira *
Mome Fantasia da Entidade Parceira * Termo de Farceria ®

Justificativa da parceria *

1.10. Na proxima tela, a entidade devera informar o endereco da aprendizagem.

~
Dados do curso

0 enderego do local do curse deve correspeonder ac enderego informado no cadastro da entidade, caso este enderego
tenha sido alterado, € necessdric o cadastramente de novo enderego.

Local da aprendizagem

D Declaro gue o endereco da entidade / local de oferta do curso foi alterado.

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSD

Obs.: O usuario podera alterar o que foi inserido no cadastro da entidade, desde que o
novo endereco seja na mesma UF e municipio, e todos os dados que foram preenchidos
no servigo de habilitagcdo deverao ser informados.
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Lacal da aprendizagem
| Declaro que o enderego da entidade / local de oferta do curso foi alterado I

Tipo de local ®

Comprovante do Tipo de Local ®

v U]
CEP* @ UF %
AM
dunicipio * Bairro *
Manaus
Logradours + He

Complemento

Breve descrigio da estrutura fisica *

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

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 CNFJ n® 03.776.255/0007-24,
venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formularios 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).

Delaro gue li e concordo com as informartes de veracidade no termo de compromisso acima *

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD

1.12. Ao clicar em “Confirmar Dados e Enviar Solicitagdo”, o protocolo vira para
monitoramento da SUCAP.
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2. Curso a distancia dos Servigos Nacionais de Aprendizagem — SNA

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

2.1. A primeira informacgao a ser inserida € a justificativa do atendimento a distancia, conforme
hipoteses previstas no artigo 354, da Portaria MTP 671/2021.

Modalidade i distancia

Justificativa

@)

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

2.3. Caso haja encontros presenciais, devera ser inserido o enderego de realizagdo dessas
atividades.

Enderego das atividades presenciais

* * +
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2.4. Caso a justificativa para o atendimento a distancia seja os itens 2 e 3 — economia 4.0 e
atividade principal — deverao ser inseridas as seguintes informacdes:

a) UF e o municipio de atendimento;
b) Estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos com a descrigdo da

atividade principal desses estabelecimentos;
c) Lista das disciplinas ou das competéncias profissionais a serem desenvolvidas no

Curso.

Indicagao dos estabelecimentos:

TF na qual o curso & disténcia serd ofertado %
10 v

20 CHPJ do estabelecimenta *

Razdo social do estabelecimento *

Descrigio da atividade do estabelecimento *

Municipio de oferta do curso & disténcia. *

g o ADICIONAR DADOS NA TABELA + >
a ——

CHPJ do estabelecimento Razdo social do estabelecimento Descrigdo da atividade do estabeleciment Agdes

Nenhum dado adicicnado

Indicagao das disciplinas:

Lista de disciplinas ou das competéncias prefissionais a serem desenvolvidas no curso, incluindo
ementa e carga horéria

Disciplina ®

Carga Horéria (Horas) +

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Disciplina Carga Horaria (Horas) Acoes
MWenhum dade adicionado

207 1-0deD

2.5. Caso ajustificativa para o atendimento a distancia seja a 4° hip6tese, devera ser indicado
o setor econdmico a ser atendido e a UF e o municipio do curso.
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2.6. Apos inserir a justificativa, 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 e, caso possua, o0 usuario ira informar apenas o protocolo do curso aprovado e
finalizar o cadastro.

Da Plataforma de Curso na modalidade & distancia

1%

O
O

2.7. Caso a entidade qualificadora ainda ndo possua curso na modalidade a distancia ja
aprovado, o usuario devera preencher as seguintes informacdes:

Descricdo das solugdes tecnolégicas 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;

Descricao dos painéis ou relatérios gerenciais de acompanhamento do curso;
Descrigdo da metodologia e da ferramenta de avaliagao 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 Subsecretaria de Capital
Humano e para a Subsecretaria de Inspeg¢ao do Trabalho da Secretaria do Trabalho
do Ministério do Trabalho e Previdéncia com perfil que permita o acompanhamento
e 0 monitoramento do curso;

E inserir o Manual de uso do ambiente virtual.

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASS0

2.8. Ao clicar no botao “Préximo Passo”, o sistema mostrara o resumo do curso e o usuario
devera concordar com o termo de responsabilidade para enviar o cadastro para analise da

SUCAP.
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Termo de Responsabilidade

Pelo presente TERMO DE COMPROMISS0 E RESPONSABILIDADE, eu JOAQ DA SILVA, CPF n® 297.946.079-67,
atuando em nome da entidade Servigo Nacienal de Aprendizagem Industrial, inscrita no CNRJ n®
03.774.819/0001-02, venho declarar a veracidade das informages 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 testee na modalidade A distincia no Cadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional (GNAP).

D Declaro gue i e concordo com as informagfes de veracidade no termo de compromisso acima *

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR & CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD

2.9. Ao clicar no botao “Confirmar Dados e Enviar Solicitacdo”, as informacgdes serdo enviadas
para analise da SUCAP.
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3. Curso técnico de nivel médio dos Servigos Nacionais de Aprendizagem — SNA

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

3.1. O usuario devera anexar o Comprovante de autorizagdo para oferta de educacdo
profissional técnica de nivel médio.

Plano do curso

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.

Informagdes complementares para os SNA’s

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

*) Campos de preenchimento obrigatdrio.

235876.0087337/2022

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

Apos a ativagao do curso presencial ou aprovagao do curso a distancia, a entidade devera
acessar o] sistema para receber a habilitagcao e imprimir o
Certificado de Autorizagao de Curso, conforme se vé abaixo:

46



Andlise SUCAP

Certificadn de Autorizaggo de Curso

O 1206150.pdf

Mostra-se abaixo Certificado de Autorizagao de Curso:

MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
Subsecretaria de Capital Humano

DECLARACAO DE CADASTRO DE CURSO DE APRENDIZGEM

Declaramos gue o curso de aprendizagem profissional
) n? |, ofertado pela entidade gualificadora
. CNPJ . esta cadastrado no
Cadastro Macicnal de Aprendizagem Profissional — CNAP,

‘falidade do curso: a

Para verificar se o curso permanece valido, pesquise na consulta disponivel no site
deste Ministério, no seguinte link: https://www.gov_briprodutividade-e-comercio-
exterior/pt-brfassuntos/aprendizagem-profissional

Esta declaragio MAO substitul as exigéncias para fins de licitagio previstas no artigo
30 da Lei n® 8.666/93.

Brasilia, de de

Subsecretana de Capital Humano



4. Curso Presencial das Escolas Técnicas de Educagao

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

. NN
Dados do curso B
Tipo de programa * Modalidade do cursa *

O Arco Ocupacional @® Presencial
QO Ocupagic QO Adistancia
QO Técnico de Nivel Médio
QO Miltiplas ccupagées
L >

Mome do curso *

Esse & um curso ou parte de curso do itinerario da formagdo técnica e profissional do ensino médio, nos termos do inciso %, art. 36 da Lei n®
0304, de 20 de dezembro de 10067 *

O sim
O HNic

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

4.2.Em seguida, o usuario devera descrever as seguintes informacdes, conforme imagem
acima:

a) nome do curso; e
b) indicagdo se o curso de aprendizagem profissional é curso do itinerario da
formacao técnica e profissional do ensino médio, ou parte de itinerario formativo.

Esse & um curso ou parte de curso do itinerario da formac&no técnica g profissional do ensino meédio, nos termos do inciso W, art. 36 da Lei n®
0304, de 20 de dezembro de 19067 *

® sim
O Nio

Este campo & obrigatdrio.

Listagem de disciplinas do curso ou parte do curso da itinerdrio de formagio profissional do novo ensina
médio que podem ser reconhecidas como atividade tedrica da aprendizagem profissional

Disciplina Carga Horéria (Horas) «

ADICIONAR DADOS NA TABELA  +

Disciplina Carga Horaria (Horas) Agbes

MNenhum dade adicicnado

20 - 1-0del
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Obs.: Caso o usuario selecione a opgao “sim”, deverao ser inseridas as disciplinas do
curso ou parte do curso do itinerario de formacéao profissional do novo ensino médio que
podem ser reconhecidas como atividade tedrica da aprendizagem profissional, conforme

imagem acima.

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

CBO(s) associada(s) ao programa

Cadigo CBO Titulo do CBO Descrigdo do CBO

MNenhum dade adicienade

4.4 Ao clicar na lupa, serdo apresentados os campos para sele¢gao do programa, e a busca
estara vinculada com a informacao 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.

Lupa
1o S 4110
LIMPAR FILTRAR Q <:| o
O
Programa de Aprendizagem Nome do programa Tipo de programa
4396 Administragdo Arco Qcupacicnal
497 Administragéo 1 Arco Qcupacicnal
498 Administragdo 2 Arco Qcoupacicnal
508 Auziliar de Predugéo Arco Qcoupacicnal
513 Desporto Arco Qcupacicnal
514 Educagdo Arco Qcupacicnal
5158 Gestdo Publica e 3° Setor Arco Qcupacicnal
518 Loaistica Arco Ocupacicnal

4.5. Ao selecionar o programa vinculado, o sistema apresentara a informagéo 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 normativa
para a modificagao.
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Faixa Etéaria Permitida
N i

18 anos A 24 ancs v

® 1
o

4.6.0 préximo campo a ser preenchido sera o de carga horaria do curso, devendo ser
indicada as seguintes horas:
a) Total do Curso (Horas);
b) Prética Total (Horas);
c) Tedrica Total (Horas);
d) Tedrica Especifica (Horas);
e) Teodrica Basica (Horas);
f) Tedrica Inicial (Horas);
g) Atividades complementares, caso existam.

Carga Horéria
* * *

= +

Cetalhamente da Carga Heraria Tecérica
*

o
o
Obs.: O preenchimento da carga horaria devera atender as regras da Subsecéo Il da Portaria
MTP 671/2021 e aos limites inseridos no CONAP.

4.7.Caso no curso haja a presencga de atividades de qualificagdo complementares, o usuario
devera indicar a quantidade de horas e descrevé-las.

*

L
o
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4.8. Em seguida, o usuario devera incluir o plano de curso e indicar se o0 curso sera
desenvolvido em parceria e clicar no préoximo passo para finalizar as informagdes do
Curso.

Plano do curso

Link do plano do curss Anexo do plano do curso *

| U]

Curso em Parceria
Curso em Parceria *

QO sim

® ric

VYOLTAR A ETAPA ANTERIOR & | PROXIMO PASSO I

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

Curso em Parceria *

® sim
O HNio

CMPJ da Entidade Parceira ®
Raz&o Social da Entidade Parceira *
Mome Fantasia da Entidade Parceira ® Termo de Parceria ®

HJustificativa da parceria *

4.10. Na proxima tela a entidade devera informar o enderego da aprendizagem.

Dados do curso

O enderege do lecal do curse deve correspender ac enderego informado no cadastro da entidade, casc este enderegoe
tenha sidc alterado, € necessédric © cadastramento de novo endereco.

Lacal da aprendizagem

[J oectaro que o enderega da entidade f local de oferta do curso foi alterada.

YOLTAR A ETAPA ANTERIOR -5 PROXIMO PASSO

Obs.: O enderego informado na habilitagdo da entidade podera ser alterado, desde que o
novo endereco seja na mesma UF e municipio.
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4.11. Caso tenha havido a alteragcdo do enderecgo, deverdo ser preenchidas todas as
informacgdes que foram inseridas no cadastro da entidade.

Local da aprendizagem
| elars Aue 6 et erese e et da e £ eal de orerte do o

Tipo delocal * Comprovante do Tipo de Local *

Municipio * Bairro *
kManaus
Logradourn ® [T

Cemplemento

Ereve descrigSo da estrutura fisica ®

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

Termo de Responsabilidade

Felo presente TERMO DE COMPROMISSO0 E RESPONSABILIDADE, eu JOAOQ 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 informagBes 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 (CNAF).

[ gueli e concordo com as informagtes de veracidade no termo de compromisso q':@

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD

4.13. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitagdo”, o processo vira para
monitoramento da SUCAP.
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5. Curso a distancia das Escolas Técnicas de Educacgao

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

5.1. A primeira informacao a ser inserida € a justificativa do atendimento a distancia, conforme
as hipoteses previstas no artigo 354, da Portaria MTP 671/202.

Modalidade a disténcia

Justificativa

O

5.2. Caso o curso se enquadre na primeira justificativa, o usuario devera indicar a UF e o
municipio de atendimento do curso e sinalizar a existéncia ou ndo de encontros presenciais
Nno curso.

5.3. Caso haja encontros presenciais, devera ser inserido o enderego em que acontecerao
essas atividades.

Enderegao das atividades presenciais

* * *

5.4. Caso a justificativa para o atendimento na modalidade a distancia seja os itens 2 e 3 —
economia 4.0 e atividade principal — deverao ser inseridas as seguintes informacoes:
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a) UF e o municipio de atendimento;

b) Estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos com a descri¢cdo da

atividade principal desses estabelecimentos;

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

Curso.

Indicagao dos estabelecimentos:

UF na gual o curso 3 disténcia serd ofertado ®
1¢ A

28 CMP.J do estabelecimento Raz&0 social do estabelecimento

Descricdn da atividade do estabelecimentn *

Municipio de oferta do curso & disténcia. *

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ do estabelecimento Razao social do estabelecimento Descrigdo da atividade do estabeleciment  Agbes

(

Nenhum dado adicionado

Indicagao das disciplinas:

Lista de disciplinas ou das competéncias profissionais a serem desenvolvidas no curse, incluindo
ementa e carga horéria

Disciplina *

Carga Horéria (Horas) &

ADICIONAR DADOS NA TABELA  +

Disciplina Carga Hordria (Horas) Agbes
Nenhum dade adicicnado

207 1-0de0

5.5. Caso a justificativa de atendimento para curso a distancia seja a 4° hipétese, devera

ser indicado o setor econémico a ser atendido e a UF e o municipio do curso.

UF na gual o curso & distancia sera ofertado * Municipio de oferta do curso a distancia *
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5.6. Apds ajustificativa, deverao ser informados os dados da plataforma de ensino a distancia,
sendo informado inicialmente se a entidade ja possui curso a distancia aprovado. Caso
possua, a entidade informara apenas o protocolo do curso aprovado e finalizara o cadastro.

Da FPlataforma de Curso na modalidade 3 distancia

1%

o
o

5.7. Contudo, caso a entidade qualificadora ainda nao possua curso a distancia aprovado,
deverao ser informados os seguintes dados:

a) Descri¢do das solugdes 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) Descrigdo dos painéis ou relatérios gerenciais de acompanhamento do curso;

d) Descricdo 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 Subsecretaria de Capital
Humano e para a Subsecretaria de Inspec¢ao do Trabalho da Secretaria do Trabalho do
Ministério do Trabalho e Previdéncia com perfil que permita o acompanhamento e o
monitoramento do curso;

g) E inserir o Manual de uso do ambiente virtual.

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO

5.8. Ao clicar no botdo “Préximo Passo”, sera apresentado o resumo do curso e a entidade
devera concordar com o Termo de Responsabilidade para enviar o cadastro para analise da
SUCAP.
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Termo de Responsabilidade

Felo presente TERMO DE COMPROMISSO0 E RESFONSABILIDADE, eu JOAO DA SILVA, CPF n® 297.946.079-6G7,
atuando em nome da entidade Servige Macicnal de Aprendizagem Industrial, inscrita no CNFEJ n®
03.774.819/0001-02, venho declarar a veracidade das informagdes registradas nestes formulédrios eletrinicos,
bem como o atendimento ao disposto na Fortaria vigente, referenciada no Fortal de Servigos {clique aqui para
acessar), com a finalidade de cadastrar o curso testee na modalidade A distdncia no Gadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional {CHNAP).

I:I Declaro gue li @ concordo com as informacdes de veracidade no termo de compromisso acima ®

RETCORNAR A ETAPA ANTERIOR & CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD

5.9. Ao clicar no botao “Confirmar Dados e Enviar Solicitagao”, as informacgdes seréo enviadas
para analise da SUCAP.
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6. Curso técnico das Escolas Técnicas de Educagao

Além das informacgGes citadas a entidade deverad inserir os seguintes dados e informagoes:

6.1.0 usuario devera anexar o Comprovante de autorizagdo para oferta de educacao
profissional técnica de nivel médio.

Plano do curso

6.2. E caso ele seja na modalidade a distancia, a entidade apenas indicara a UF e municipio
e informara o Link e Senhas de acesso a plataforma.

Informagdes complementares para as escolas técnicas de educagao

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

{*) Campos de preenchimento obrigatdrio.

235876.00587337/2022

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

Apos a ativagao do curso presencial ou aprovagao do curso a distancia, a entidade devera
acessar o] sistema para receber a habilitagao e imprimir o
Certificado de Autorizagao de Curso, conforme se vé abaixo:

57



Andlise SUCAP

Certificadn de Autorizaggo de Curso

O 1206150.pdf

Mostra-se abaixo Certificado de Autorizagcao de Curso:

MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
Subsecretaria de Capital Humano

DECLARACAO DE CADASTRO DE CURSO DE APRENDIZGEM

Declaramos gue o curso de aprendizagem profissional
) n? |, ofertado pela entidade qualificadora
. CNPJ . esta cadastrado no
Cadastro Macional de Aprendizagem Profissional — CNAP,

\Validade do curso: a

Para verificar se o curso permanece valido, pesquise na consulta disponivel no site
deste Ministério, no seguinte link: hitps://www.gov_br/produtividade-e-comercio-
exterior/pt-br/assuntos/aprendizagem-profissional

Esta declaragio MAO substilul as exigéncias para fins de licitagdo previstas no artigo
30 da Lei n® 8.666/93.

Brasilia, de de

Subsecretaria de Capital Humano



7. Curso presencial das Entidades Sem Fins Lucrativos — ESFL

7.1.Apds a selecdo da entidade qualificadora, a primeira informagéo a ser preenchida é o tipo
de programa ao qual o curso estara vinculado.

Dados do curso

Tipo de programa * Modalidade do cursa ®
QO  Arco Ocupacicnal O Presencial
O Ocupagaoc QO  Adistancia

QO  MuHiplas ccupactes

Mome do curso ®

Programa de Aprendizagem *

Mome do programa *

Obs.: As ESFL podem ter cursos vinculados a programa do tipo por ocupacgéo, arco
ocupacional e multiplas ocupacgoes.

7.2.Em seguida, o usuario devera selecionar o programa do CONAP ao qual o curso estara

vinculado.
Programa de Aprendizagem *
Q,
Mome do programa *
CBO(s) associada(s) ao programa
Codigo CBO Titulo do CBO Descrigio do CBO

Nenhum dade adicicnado

20 - 1-0de0

Obs.: Ao clicar na lupa, serdo apresentados os campos para selegdo do programa, e a
busca estara vinculada com a informacgao apresentada no inicio do cadastro do curso, ou
seja, se foi selecionado programa por arco ocupacional, serdo apresentados apenas
programas desse tipo.

Lupa
Programa de Aprendizagem Nome do programa Gadigo da CBO
1° 4110
N

Programa de Aprendizagem Mome do programa Tipo de programa
496 Administragéo Arce Qcupacicnal
497 Administrag&c 1 Arco Ocupacional
498 Administrag&c 2 Arce Ocupacicnal
508 Auiliar de Produg@o Arce Qcupacicnal
513 Cesporio Arce Qcupacicnal
514 Educacioc Arce Ocupacicnal
515 Gestdo Publica e 3° Setor Arce Ocupacicnal
52 Loaistica Arco Ocupacicnal
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7.3. Apos informar o programa, o sistema apresentara a informagdo 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 Etdria Permitida
*

18 ancs hi 24 anos v

oe

7.4.0 proximo 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

= +

Detalhamento da Carga Herédria Tedrica
*

00

Obs.: O preenchimento da carga horaria devera atender as regras da Subsegéo Il da Portaria
MTP 671/2021 e aos limites inseridos no CONAP.

7.5.Caso haja a realizagéo de atividades de qualificagcdo complementares, o usuario devera
indicar a quantidade de horas e sua descrigao.
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ce

7.6.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) Indicacado se o curso sera desenvolvido em parceria.

1] 1]
*
1]
Curso em Parceria
O
O

7.7.Caso o curso haja parceria, o usuario devera informar os dados da parceria e anexar o
termo de parceria conforme tela abaixo:

*

®
O

7.8. Em seguida, o usuario devera anexar exemplo do material didatico que sera oferecido
ao aprendiz.
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Exemplo do material didatico utilizadoe no curso

- » 1 :

Aneso 3

@
|::> 2o ADICIONAR DADOS NA TABELA  +
Anexo 1 Anexo 2 Anexo 3 AgBes

MNenhum dade adicicnado

20 ¥ 1-0de O

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

7.9.Em seguida, devera ser indicado o plano de instrutores e os Profissionais de apoio
direto ao curso, sendo indicado os seguintes dados:

a) Formacgao;

b) Perfil profissional;

c) Nivel de escolaridade;

d) Situagao de vinculo (a contratar ou contratado);

e) Caso o profissional seja contrato devera ser incluido seu nome, CPF e anexado um
comprovante do vinculo.

Plano de instrutores:

Formagao™

Perfil profissicnal ™

Mivel de escolaridade Situagao de vinculo *

@ Contratado
O A Contratar

Rlome * =t

Comprovante de contratagac™

|::> ADICIONAR DADOS MA TABELA  +

Profissionais de apoio direto ao curso:

Formagao®
Ferfil profissional ®

Flivel de escolaridade Situagao de winculo *

O Contratado
O A Contratar

Flomae* CPFw

Comprovante de Scontratagaow

I:DI— ADICIOMARDADOS NA TABELA +
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Obs.: Poderao ser inseridos quantos profissionais forem necessarios para a formacgao,
devendo ser inserido no minimo um instrutor e um profissional de apoio.

7.10. Em seguida, o usuario devera clicar no botdo “Préoximo Passo” para continuar
preenchendo as informagdes do curso.

7.11. Na préxima tela o usuario devera informar o enderego da aprendizagem.

Dados do curso

0 enderece de lecal de curse deve cerrespender ac enderego informado no cadastro da entidade, case este enderegoe
tenha sido alterado, & necesséric o cadastramento de novo enderego.

Local da aprendizagem

[ oedtarn que o enderegn da entidade / local de oferta do curso foi alterado

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASS0

Obs.: O usuario podera alterar o endereco inserido na habilitagdo da entidade, desde
que o novo endereco seja na mesma UF e municipio.

7.12. Ao optar por alterar o enderego, o usuario devera preencher todas as informacgdes
que foram inseridas no servigo de habilitagdo da entidade, conforme tela abaixo:

Local da aprendizagem

Ceclarc que o enderego da entidade £ local de oferta docursc foi alterado.

Tipo de local® Comprovante do Tipo de Local *
o ]
CER* H UF »
[EIE
Punicipic® Bairro *
Brasilia
Logradourc® Mo w

Complemento

Descrigdo do Espaco Fisico

Tipo de espago fisico™

Cescrigdo do espago fisicow

Foto do Espago Fisico® Foto do Espago Fisico (Dpaicnal)

= ADICIONAR DADOS NA TABELA  +

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

Menhum dado adicionado

4 »
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Obs.: Na descrigdo do espaco fisico devera ser anexada uma foto, no minimo, para
cada tipo de local informado.

7.13. 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.

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu JOAOQ DA SILVA, CPF n® 297.946.079-67,
atuando em nome da entidade Escola SENAI Demdstenes Travessa, inscrita no CNRJ n® 03.776.255/0007-24,
venho declarar a veracidade das informagdes 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 teste na modalidade Presencial no Cadastro Nacional de Aprendizagem
Frofissional (CNAF).

1acies de vera

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD

7.14. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitagdo”, o processo vira para
monitoramento da SUCAP.
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8. Curso a distancia das Entidades Sem Fins Lucrativos — ESFL

Caso o curso seja na modalidade a distancia, além das informagdes acima, a entidade
qualificadora devera informar os seguintes dados:

8.1. A primeira informacgao a ser inserida é a justificativa do atendimento a distancia, conforme
as hipoteses previstas no artigo 354, da Portaria MTP 671/202.

Modalidade a distincia

Justificativa

Mos termos do art. 354 da Portaria MTP n® 671, de 8 de novernbro de 2027, s& aplica a seguinte hipdtese *

QO -0 ndmero petencial de aprendizes & inferior a cem aprendizes no municipio

QO -0 curso de aprendizagem profissicnal se dedica ao desenvolvimento de competéncias da
Eccnemia 4.0

O lll- o curso de aprendizagem profissional se dedica ao desenvolvimento de competéncias
relacicnadas & atividade principal dos estabelecimentos cumprideres da cota que receber@o
aprendizes

QO V- o nimero potencial de contratagdc de aprendizes no municipio & inferior a vinte e cinco
aprendizes no setor econdmico (servico, comércio, inddstria geral, agropecudria e construgdo)

8.2. Caso o curso se enquadre na primeira justificativa, o usuario devera indicar a UF e o
municipio de atendimento do curso e sinalizar se havera a realizagdo de encontros
presenciais no curso.

UF na gual o curso & distdncia serd ofertado * Municipio de oferta do curso & disténcia *

Havera atividade presencial? *

O sim
O HNio

8.3. Caso existam encontros presenciais, o usuario devera inserir o enderego de realizagao
dessas atividades:

Enderego das atividades presenciais

CEP % UF % Municipio *

Bairro ®

Logradouro *

Complemento
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8.4. Caso a justificativa do curso na modalidade a distancia seja os itens 2 e 3 — economia
4.0 e atividade principal — deverao ser inseridos os seguintes dados:

a) UF e o municipio de atendimento;

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

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

Curso.

Indicagao dos estabelecimentos:

TF na gual o curso & distancia serd ofertado *
1o v

20 CHPJ do estabelesimento * Fazio social do estabelecimento *

Descricéio da atividade do estabelecimento *

hMunicipio de oferta do curso & distédncia. *

‘ ADICIONAR DADOS NA TABELA  + )
4o

———
CHNPJ do estabelecimento Razdo social do estabelecimento Descrigdo da atividade do estabeleciment Agdes

Nenhum dado adicicnado

Indicagao das disciplinas:

Lista de disciplinas ou das competéncias profissionais a serem desenvolvidas no cursg, incluindo
ementa e carga horéria

Digcipling *

Carga Horéria [Horas) +

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Disciplina Carga Horaria (Horas) Agbes
Wenhum dado adicicnado

20 1-0de0

8.5. Caso ajustificativa para o atendimento a distancia seja a 4° hipotese, devera ser indicado
o setor econdmico a ser atendido e a UF e o municipio do curso.

UF na gual o cursn a distdncia sers ofertado * Municipio de oferta do curso & distancia *
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8.6. Apds a indicagao 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.

Da Plataforma de Curso na modalidade & distédncia

*

o
O

8.7. Contudo, caso a entidade qualificadora ainda nao possua curso na modalidade a
distancia aprovado, devera preencher os seguintes dados:

a) Descricao 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 o0 aprendiz;
c) Descrigcdo dos painéis ou relatérios gerenciais de acompanhamento do curso;
d) Descricao da metodologia e da ferramenta de avaliagao qualitativa da plataforma e do
curso a serem utilizados pelos aprendizes;
e) Descricao 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) E inserir o Manual de uso do ambiente virtual.

U}

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR 5 PROXIMO PASS50

8.8. Ao clicar no botao “Proximo Passo”, sera mostrado o resumo do curso e o usuario devera
concordar com o Termo de Responsabilidade para enviar o cadastro para analise da
SUCAP.
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=rmo de Responsabilidade

Felo presente TERMO DE COMPROMISS0O E RESPOMSAEBILIDADE, eu JOAQ DA SILVA, CPF n” 297.946.079-67,
atuando em nome da entidade Servige Macicnal de Aprendizagem Industrial, inscrita no CHNFEJ n®
03.774.819/0001-02, venho declarar a veracidade das infarmagdes registradas nestes formulérios eletrénicos,
bem como o atendimento ao disposto na Portaria vigente, referenciada no Portal de Servigas {clique aqui para
acessar), com a finalidade de cadastrar o curso testee na modalidade A distdncia no Gadastro Nacianal de
Aprendizagem Profissional (CNAFP).

[J ceclaro gueli e concordo com as infoarmagBes de veracidade no terme de compromisso acima %

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR 5 COMFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD o~

8.9. Ao clicar no botéo “Confirmar Dados e Enviar Solicitagao”, as informacgdes serdo enviadas
para analise da SUCAP.

Informagdes complementares para as ESFL

O usuario sempre devera guardar o numero de protocolo gerado pelo sistema, pois ele sera
servira como chave para consultas futuras.

(*) Campos de preenchimento obrigatdrio.

2350876.0057337/2022

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

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

Andlise SUCAP

o 1206159 pdf

Mostra-se abaixo Certificado de Autorizagao de Curso:
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MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDEMNCIA
Subsecretaria de Capital Humano

DECLARACAO DE CADASTRO DE CURSO DE APRENDIZGEM

Declaramos que o curso de aprendizagem profissional
) n® | ofertado pela entidade qualificadora
« CNPJ . esta cadastrado no
Cadastro Macional de Aprendizagem Profissional — CNAP.

\falidade do curso: a

Para verificar se o curso permanece valido, pesquise na consulta disponivel no site
deste Ministério, no seguinte link: https:/fwww._gov_br/produtividade-e-comercio-
exterior/pt-briassuntos/aprendizagem-profissional

Esta declaragio NAD substilui as exigéncias para fins de licitagdo previstas no artigo
30 da Lei n® B.666/93.

Brasilia, de de

Subsecretana de Capital Humano
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9. Curso presencial das Entidades de Pratica Desportiva

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

’ N
Dados do curso

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

9.2.Em seguida, devera ser descrito 0 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 Descrigio do CBO

Nenhum dade adicicnade

Obs.: Ao clicar na lupa, serdo apresentados os campos para selegdo do programa, e a
busca estara vinculada com a informagéo 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

Programa de Aprendizagem Momedo programa

s 4110

O e
Programa de Aprendizagem MNome do programa Tipo de programa
498 Administragio Arco Ocupacional
497 Administragso 1 Arco Ocupacional
498 Administragéo 2 Arco Ocupacional
s08 Auxiliar de Produgo Arco Ocupacional
513 Desporto Arco Ocupacional
514 Educagéo Arco Ocupacional
515 Gestéo Publica e 3° Setor Arco Ocupacional
518 Loaistica Arco Ocupacional

9.3. Ao selecionar o programa vinculado, o sistema apresentara a informacgao 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 Etdria Permitida
Minima * Méxima *

18 anos hi 24 anos v

9.4.0 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) Tedrica Total (Horas);

d) Tedrica Especifica (Horas);

e) Tedrica Basica (Horas);

f) Tedrica Inicial (Horas); e

g) Atividades complementares, caso existam no curso.
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Carga Horéaria
= +

Detalhamentic da Carga Hordria Tedrica
=

o
[&]
Obs.: O preenchimento da carga horaria devera atender as regras da Subsecéo Il da

Portaria MTP 671/2021 e aos limites inseridos no CONAP.

9.5.Caso existam atividades de qualificagcdo complementares, o usuario devera indicar a
quantidade de horas e descrevé-las.

*

®
o

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

Curso em Parceria

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

9.8. Em seguida, devera ser anexado exemplo do material didatico que sera disponibilizado

para os aprendizes.

Exemplo do material didatico utilizado no curso

I} o]
0}
> ADICIONARDADOS MA TABELA  +

Anexa 1 Anexa 2 Anexa 3 Acdes
Menhum dade adicionada

20 - 1-0de0

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

9.9.Em seguida, devera ser indicado o plano de instrutores e os Profissionais de apoio
direto ao curso, sendo inserida as seguintes informacdes:

a) Formacgao;

b) Perfil profissional;

c) Nivel de escolaridade;

d) Situacao de vinculo (a contratar ou contratado);

e) Caso o profissional seja contrato, devera ser incluido seu nome, CPF e anexado um

comprovante do vinculo.

Plano de instrutores:
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Form ag o™
Ferfil profissicnal

Hivel de escolaridade » Situagdo de vincsulo

@ Contratacdo
O A Contratar

Fome * CRF®

Comprovante de sontratagaoc®

|::> ADICIONAR DADOS MA TABEL A +

Profissionais de apoio direto ao curso:

Formagaocw
Perfil profissional *

HNivel de escolaridade # Situagac de vinculo®

O Contratado
O A contratar

Home * CRE®

Comprovante de contratagao®

I:> ADICIOMAR DADOS MA TABELA  +

Obs.: Poderao 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, deve-se clicar no “Préximo Passo” para continuar preenchendo o
cadastro.

9.11. Na préxima tela o usuario devera informar o enderego da aprendizagem.

Dados do curso

0 enderego do local do curso deve corresponder ac enderego informado no cadastro da entidade, casc este enderego
tenha sido alterado, é necesséric o cadastramento de novo enderego.

Local da aprendizagem

[ vectaro que o enderegn da entidads 7 Iocal de oferta do curss foi alterads

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASSO W

Obs.: O endereco inserido no cadastro da entidade podera ser alterado, desde que o
novo endereco seja na mesma UF e municipio.
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9.12. Caso tenha havido a alteragdo do enderego,

deverdao ser preenchidas todas as
informacgdes apresentadas na tela abaixo:

Local da aprendizagem

H Ceclarc que o €nderego da entidade f local de oferta do curso foi alterado.

Tips de local ® Comprovante do Tipo de Losal

x U
cEP* E UF »
DF
rAunicipio® Bairroc »
Brasilia
Legradourc™ (SR
Complemento
Descrigado do Espago Fisico
Tipe de espago fisico™
L4
Cescrigdo do espago fisico*
Foto do Espago Fisicow Foto do Espago Fisico [(Opcicnal)
m oy
|::>. ADICIONAR DADOS MNA TABEL A
Tipo de espago fisico Tipo de espago fisico Descorigao do espago fisico Foto do Espago Fisico Fi Agdes
Menhum dado adicionada
4 »

Obs.: Na descri¢gao do espaco fisico devera ser anexado 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 o
usuario devera clicar no termo responsabilidade para finalizar o cadastro do curso.

Termo de Responsabilidade

Felo presente TERMO DE COMPROMISSO0 E RESPONSABILIDADE, eu JOAOQ 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 informagBes 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 teste na modalidade Presencial no Cadastro Nacional de Aprendizagem
Profissional (CNAF).

Declaro gue li & concordo com as informagtes de veracidade no termo de compromisso ac@

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR

CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITAGAD v/
9.14. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitagdo”, o processo vira para
monitoramento da SUCAP.
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10. Curso a distancia das Entidades de Pratica Desportiva

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

10.1. Justificativa do atendimento a distancia, conforme as hipéteses previstas no artigo 354,
da Portaria MTP 671/202.

Modalidade i disténcia

Justificativa

O

10.2. Caso o curso se enquadre na primeira justificativa, a entidade devera indicar a UF e o
municipio de atendimento do curso e sinalizar a realizagdo de encontros presenciais.

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

Enderego das atividades presenciais

* * *

10.4. Caso a justificativa para o curso na modalidade a distancia seja os itens 2 e 3 —
economia 4.0 e atividade principal — deverao ser inseridas as seguintes informacoes:
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a) UF e o municipio de atendimento;

b) Estabelecimentos cumpridores da cota que serdo atendidos com a descricdo da

atividade principal desses estabelecimentos;

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

Curso.

Indicagao dos estabelecimentos:

TF na qual o curso & distdncia sera ofertado *
1¢ A

22 CMPJ do estabelecimento *

Raz&n social do estabelecimentn *

Descrigio da atividade do estabelecimento *

Municipio de oferta do curso & disténcia. *

3e v W

40 ‘ ADICIONAR DADOS NA TABELA  + D

CNPJ do estabelecimento Razdo social do estabelecimento Descrigdo da atividade do estabeleciment Agdes

Nenhum dade adicicnade

Indicacao das disciplinas:

Lista de disciplinas ou das competéncias profissionais a serem desenvolvidas na eurso, incluindo
ementa e carga horéria

Disciplina *

Carga Hordria (Horas)

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Disciplina Carga Horiria (Horas) Agbes
Nenhum dade adicicnade

20 1-0de0

10.5. Caso a hipotese de atendimento a distancia seja a 4° hipdtese, devera ser indicado o

setor econdmico a ser atendido e a UF e o municipio do curso.

UF na gual o curso & distdncia serd ofertado * Municipio de oferta do curso & disténcia *

77



10.6. Apods 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,
0 usuario ira indicar o protocolo do curso aprovado e finalizar o cadastro.

Da Plataforma de Curso na modalidade & distdncia

de possUl cUrso aprovado Nna modalidade A0

o
o

10.7. Caso a entidade qualificadora ainda ndo possua curso na modalidade a distancia
aprovado, devera responder os seguintes questionamentos:

a) Descricdo das solugbes tecnolégicas 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) Descricdo dos painéis ou relatérios gerenciais de acompanhamento do curso;
d) Descrigdo 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 Subsecretaria de
Capital Humano e para a Subsecretaria de Inspec¢ao do Trabalho da Secretaria do
Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia com perfil que permita o
acompanhamento e o monitoramento do curso;

g) E inserir o Manual de uso do ambiente virtual.

VOLTAR A ETAPA ANTERIOR & PROXIMO PASS0

10.8. Ao clicar no botédo “Proximo Passo”, sera apresentado o resumo do curso e o usuario
devera concordar com o termo de responsabilidade para enviar o cadastro para analise
da SUCAP.

Felo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu JOAQ DA SILVA, CPF n® 297.946.079-G7,
atuando e nome da entidade Servigo Macional de Aprendizagem Industrial, inscrita no CNFJ 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 disténcia no Cadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional {CNAF).

RETORNAR A ETAPA ANTERIOR O CONFIRMAR DADOS E ENVIAR SOLICITACAD

78



10.9. Ao clicar no botdo “Confirmar Dados e Enviar Solicitagdo”, as informagdes seréo
enviadas para analise da SUCAP.

Informagdes complementares para as entidades da pratica desportiva

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

(*) Campos de preenchimento obrigatario.

235876.0057337/2022

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

Apods a ativagdo do curso presencial ou aprovacdo do curso a distancia, a entidade
qualificadora devera acessar o sistema para receber a habilitagdo e imprimir o
Certificado de Autorizagao de Curso, conforme se vé abaixo:

A
Analise SUCAP

O 1206159 pdf

Mostra-se abaixo Certificado de Autorizacao de Curso:
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MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
Subsscretaria de Capital Humano

DECLARACADO DE CADASTRO DE CURSO DE APRENDIZGEM

Declaramos gue o curso de aprendizagem profissional
' n® |, ofertado pela entidade gualificadora
« CNPJ . esta cadastrado no
Cadastro Macional de Aprendizagem Profissional — CNAP,

Validade do curso: a

Para verificar se o curso permanece valido, pesquise na consulta disponivel no site
deste Ministério, no seguinte link: hitps://www_gov.briprodutividade-e-comercio-
exterior/pt-brfassuntos/aprendizagem-profissional

Esta declarago MAO substitul as exigéncias para fins de licitagdo previstas no artigo
30 da Lei n® 8.666/93.

Brasilia, de de

Subsecretana de Capital Humano
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Passo a passo para Cadastro dos Aprendizes

As entidades qualificadoras habilitadas e com cursos ativos e/ou aprovados deveréo indicar
a cada trés meses, conforme calendario abaixo, a situagao de seus aprendizes contratados fazendo
referéncia a situagdo dos aprendizes no ultimo dia do trimestre.

O servigo sera acessado pelas entidades matrizes que deverdo indicar se o aprendiz
cadastrado é vinculado a ela, suas filiais ou unidades vinculadas as escolas técnicas de educagao
publicas.

De acordo com o artigo 365, da Portaria MTP n° 671, de 08 de novembro de 2021, deverao
ser informados os seguintes dados:

l. nome, niumero e CBO do curso em que esta vinculado;
Il nome do aprendiz;

II. cadastro de pessoa fisica - CPF;

V. data de nascimento;

V. data de inicio e de término do contrato de aprendizagem;

VI. carga horaria, com a indicagao da carga horaria da atividade tedrica inicial, das
atividades tedricas, basicas e especificas, e das atividades praticas; e
VII. informagdes do contrato de aprendizagem:

a) no caso de contratagdo direta, informar o Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica - CNPJ e a razdo social do estabelecimento responsavel pelo
cumprimento da cota;

b) no caso de contratacdo indireta, informar o CNPJ e raz&o social do
estabelecimento responsavel pelo cumprimento da cota e da entidade
contratante indireta;

c) no caso de modalidade alternativa de cumprimento de cota, informar o
CNPJ e razao social da entidade concedente e do estabelecimento
cumpridor da cota de aprendizagem;

d) no caso de aprendiz matriculado em curso de aprendizagem
profissional na modalidade a distancia, informar o local em que o
aprendiz executa as atividades tedricas;

e) no caso de aplicacdo do disposto no art. 344 ou art. 345, informar o
CNPJ e a razado social do estabelecimento no qual esta sendo
executada a atividade pratica do contrato de aprendizagem; ou

f) o nome e cédigo da ocupagédo em que o aprendiz foi contratado.

As informagbes acima serao prestadas por meio de planilha disponivel para download no
préprio servigo.

CALENDARIO DE CADASTRO DE APRENDIZES

Movimentagao Declaracao
Janeiro; fevereiro e margo Até o ultimo dia util de abril
Abril; maio e junho Até o ultimo dia util de julho
Julho; agosto e setembro Até o ultimo dia util de outubro
Outubro; novembro e dezembro Até o ultimo dia util de janeiro
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1. Cadastro dos Aprendizes

1.1. O cadastro se inicia com a sele¢ao da entidade qualificadora, o usuario devera clicar na lupa
e informar o CNPJ da entidade matriz que esta prestando as informacgdes.

Dados da entidade N

NPJ da Ent e
MNPJ da Entidade

17.061.475/0001-90 Q

1.2. Ao selecionar a entidade, o usuario devera clicar na opgao “préximo passo”.

Dados da entidade ”

17.061.475/0001-90 Q,

EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA
INFORMACAQ E DE

Matriz Escola Técnica de Educagao

Instituicao de educacgao profissional publica dos sistemas de ensino federal, estaduais, municipais e distrital

uridic Status da Entidade

Habilitada

CANCELAR $ PROXIMO PASSO

1.3. Em seguida devera ser seleciono o do trimestre a que se refere os dados enviados, indicando
0 periodo e o ano da informacéo.
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Periodo para envio das informacodes relativas aos aprendizes: 28/02/2023

Outubro, Novembro e Dezembro W

Q liz cadastrado o usuario salve o formulario.

Limpar itens selecionados

Janeiro, Fevereiro e Margo ent *

1.4. Apds isso devera ser selecionada a entidade em que o aprendiz esta vinculado, se a propria
matriz, ou a filial ou unidades vinculadas as escolas técnicas de educacgao publicas

et e g e e e e e e a s s e e s a e et e At e A e e At o s 4 e e = o e e 8 b e e

Obs.: a matriz devera fazer o cadastro dos seus aprendizes e dos aprendizes de suas filais ou
a filial ou unidades vinculadas as escolas técnicas de educagéo publicas.

1.5. Ao clicar no botao “filtrar” serdo apresentados os dados da matriz, filiais e das unidades
vinculadas as escolas técnicas de educagio publicas que estao habilitadas, e o usuario
devera selecionar a entidade de interesse para continuar com o cadastro.

Lupa

LIMPAR I FILTRAR =N
CNPJ da unidade qualificadora Tipo de entidade Razao social uf Municipio

17.061.475/0001-90 Matriz testetesteets DF Brasilia
17.061.475/0001-91 Filial TESTE DF Brasilia
17.061.475/0001-92 Filial Teste PRD DF Brasilia
17.061.475/0001-96 Filial Teste PRD DF Brasilia
17.061.475/0001-29 Filial Teste T H DF Brasilia
FECHAR >

1.6. Ao selecionar a entidade o sistema ira preencher todos os dados da entidade habitada
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GNP da en

17.061.475/0001-91 Q Filial

Razdo Social da entidade gualificad

TESTE

1.7.Em seguida o usuario ira selecionar o programa para fazer a vinculagdo do aprendiz. A
pesquisa podera ser feita pelo protocolo de aprovagao do curso, ou clicando no botao “filtrar”

LIMPAR FILTRAR Q

MNome programa Protocolo de aprovagao do curso MNome curso Modalidade Carga Horaria da Atividade Tedrica Tot:

Aprendizagem
Profissional de
Qualificagdo em

N 235876.0057534/2022 istes testes Presencial 400
Servigos de
Asseio
e Conservagao
Agronegocio 235876.0057578/2022 testes A distancia 400
Auxiliar de L .
= 235876.0057579/2022 testes A distancia 400
Producao
Administragao - .
235876.0057838/2022 teste A distancia 400

4

N
o
d

-
b
[+X
o

Obs: serao apresentados os cursos aprovados pela entidade selecionada, entao se
foi selecionada a matriz, apenas os cursos vinculados a matriz aparecerao.

1.8. Ao selecionar o programa o sistema preenchera as informagdes de protocolo do curso; nome
do curso; modalidade e as informag¢des de carga horéria.
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ar . *

Aprendizagem Profissional de Qualificagdo em Servigos Q, 235876.0057534/2022

tstes testes Presencial

Obs.: caso o curso seja oferecido na modalidade a distancia, o usuario devera
preencher o campo “Enderego do local em que o aprendiz executa as atividades
tedricas no caso de curso na modalidade a distancia”

1.9. Em seguida o usuario ira preencher as informagdes do aprendiz: Nome do aprendiz; CPF do
aprendiz; Data de Nascimento do Aprendiz; Cédigo da ocupagcdo em que o aprendiz foi
contratado

Obs.: caso o aprendiz esteja vinculado a programa com mais de uma ocupagao,
devera ser indicada em sistema apenas uma ocupacéo, conforme artigo 379, da
Portaria MTP 671/2021.
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1.10. Em seguida serdo informados os dados relacionados ao contrato do aprendiz, devendo ser
preenchidos os seguintes dados: Data de inicio do contrato; Data de término do contrato;
Contratacéo direta (sim/ndo); CNPJ do estabelecimento cumpridor da cota de aprendizagem
e Razao social do estabelecimento cumpridor da cota.

o}
=]
[on]

200 200

400 ¥

Obs: em caso a opgao “Contratacéo direta (sim/n&o)” seja marcada como NAO
devera ser indicado o CNPJ e a Razao social da entidade contratante indireta, nos
moldes do art. 315, X da Portaria MTP 671/2021.

1.11. Apés isso a entidade devera indicar se o aprendiz foi contratado por meio da modalidade
alternativa de cota. E caso selecione a opgao SIM, devera ser indicado o CNPJ e a Razao
social da entidade concedente.

Mao v

Obs.: a modalidade alternativa de cota esta regulamentada na Secéo VI, do
capitulo XVIII da Portaria MTP 671/2021.

1.12. Em seguida o usuario devera indicar se o contrato foi efetuado nos moldes dos artigos 344
- aprendizes dos estabelecimentos de prestacdo de servicos a terceiros e Art. 345 -
centralizacdo as atividades praticas correspondentes em um ou mais estabelecimentos da
Portaria MTP 671/2021.
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Obs.: caso selecionado a opgao “SIM” devera ser indicado o CNPJ e a Razao social
do estabelecimento no qual estd sendo executada a atividade pratica do contrato de
aprendizagem

1.13. Por fim, devera ser indicada a data da movimentagéo e situagao do aprendiz.

Q

Limpar itens selecionados
Concluido

Matriculado

Afastado/ Suspenso

Reincidido

1.14. Na data da situagdo/movimentacdo devera ser indicada o dia dentro do trimestre de
informagdo em que houve a conclusédo, matricula, afastamento ou rescisdo do contrato de
aprendizagem.

1.15. Caso na situacdo do aprendiz seja selecionado a opc¢ao “Afastado/suspenso”, o usuario
devera indicar o motivo e a data do afastamento.
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Q Data do Afastamento +

Limpar itens selecionados )

Aprendiz gestante

Servigo militar obrigatdrio ou outro encargo publico

Licenga médica

Outros. ADICIONAR DADOS NA TABELA +

1.16. E caso na situagdo do aprendiz seja selecionado a opg¢ado “Reincido”, o usuario devera
indicar o motivo da rescisao.

Data da sltuagdo/movimentacio* g Situscdo do aprendiz *
12/02/2022 | Reincidido v

Q|

Limpar itens selecionados

Desempenho insuficiente ou inadaptagao do aprendiz =
Falta disciplinar grave prevista no art. 482 do Decreto-Lei n® 5.452, de 1943 - CLT
Auséncia injustificada a escola que impligue perda do ano letivo, comprovada por meio de declaracéo do esta...

A pedido do aprendiz

Fechamento do estabelecimento, guando ndo houver a possibilidade de transferéncia do aprendiz sem que is...

Morte do empregador constituido em empresa individual

CNPJ da unidade qualificadora Tipo de entidade Razdo social Uf Municipio Nome programa Proto Acdes

1.17. Ao finalizar o preenchimento das informagdes, o usuario devera clicar no botdo “adicionar
dados na tabela”.

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + I

CNPJ da unidade qualificadora Tipo de entidade Razdo social Uf Municipic Nome programa I Acoes

-

D =
17.061.475/0001-91 FILIAL TESTE E BRASILIA ADMINISTRACAQ 1 | 4 e

4

20 v 1-1de
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Obs: caso a entidade queira corrigir algum dado do cadastro do aprendiz basta clicar no
icone do lapis.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ da unidade qualificadora Tipo de entidade Razao social Uf Municipio MNome programa I Agodes

D =
17.061.475/0001-917 FILIAL TESTE F BRASILIA  ADMINISTRACAC 1 Zf »

1.18. Ao finalizar as informagdes do trimestre o usuario devera declarar a veracidade dos dados.

Declaragao de veracidade dos dados

Declaro:

I. A veracidade e corregdo das informagoes prestadas;

Il. A observancia a toda legislacdo vigente que trata da tematica da aprendizagem profissional. (Arts. 402 a 433 da CLT -
Decreto Lei n® 5.452, de 1° de Maio de 1943; Estatuto da Crianca e do Adolescente — Lei n® 8.096 , de 13 de julho de
1990; Decreto n° 9.579 de 22 de novembro de 2018; Decreto n® 6.481, de 12 de junho de 2008; Portaria MTP n® 671,
de 08 de novembro de 2021; e

Ill. Ciéncia de que caso seja constatada divergéncia com a base de dados deste Ministério ou omiss&o na informagéo
dos dados, a entidade sera notificada e tera o prazo maximo de 30 dias para atualizagdo e/ou corregao dos dados e
que em caso de ndo corregdo no prazo estabelecido a entidade serd suspensa até que a incorregac seja sanada.

IV. Que os dados dos aprendizes deverdc ser informados trimestralmente até o dltime dia dtil do més subseguente
fazendo referéncia a situagdo dos aprendizes no ultimo dia do trimestre;

Concordo com os Termos acima *

VOLTAR & PROXIMO PASSO

1.19. Ao clicar na opgao “préximo passo” o sistema mostrara um resumo dos dados inseridos e 0
usuario devera clicar em “enviar solicitacdo” para finalizar o cadastro.
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Declaragao de veracidade dos dados
Declaro:

|. A veracidade e corregdo das informagdes prestadas;

Il. A observancia a toda legislacdo vigente que trata da tematica da aprendizagem profissional. (Arts. 402 a 433 da CLT -
Decreto Lei n® 5.452, de 1° de Maio de 1943; Estatuto da Crianca e do Adolescente — Lei n® 8.096 , de 13 de julho de
1990; Decreto n® 9.579 de 22 de novembro de 2018; Decreto n® 6.481, de 12 de junho de 2008; Portaria MTP n° &71,
de 08 de novembro de 2027, e

Ill. Ciéncia de que caso seja constatada divergéncia com a base de dados deste Ministério ou omiss@o na informagao

dos dados, a entidade sera notificada e tera o prazo maximo de 30 dias para atualizag@o e/ou corregdo dos dados e
que em caso de ndo corregdo no praze estabelecido a entidade sera suspensa até gue a incorregcdoc seja sanada.

IV. Que os dados dos aprendizes deverac ser informados trimestralmente até o daltimo dia dtil do més subsequente
fazendo referéncia a situagao dos aprendizes no ultimo dia do trimestre;

VOLTAR b | ENVIAR SOLICITAGAD I

1.20. Em seguida o usuario ja podera emitir a declaragao de regularidade.

A Subsecretaria de Capital Humano do Ministério do Trabalho e
Previdéncia informa que a entidade qualificadora inscrita no CNPJ sob o
n® 17.061.475/0001-90, e razdo social testetesteets, enviou, no prazo
estipulado, os dados dos aprendizes matriculados nos cursos de
aprendizagem profissional, referente ao trimestre Outubro, Novembro e
Dezembro do ano 2023, atendendo ao disposto no Decreto Lei n® 5.452,
de 1° de maio de 1943 e na Portaria MTP n°® 671 de 08 de novembro de
2021.

Caso seja constatada divergéncia ou omiss&o na informagéo dos dados,
a entidade sera notificada e tera o prazo maximo de 30 dias para
corregao dos dados.

Destacamos que a ndo observancia do prazo podera ensejar a
suspensdo da entidade.

Brasilia, 13/02/2023, N° Protocolo: 235876.0063806/2023
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Consulta de Solicitagoes

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

Ir pa licks It para o menw Bl Ir para a busca Bl I para o = A ACESSIBILIDADE (RALTO CONTRASTE o MAPA DO SITE

Portal de Servicos

VOCEESTAAQUL PAGINA INICIAL = MINHAS SOLICITAGHES

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

Minhas Solicitagoes
Ve todas as solicitagdes gque ainda estao em tramitagac

Pegzoa Figica, Passoa Juridica

2.1. Ap6s isso, o usuario devera indicar o status da solicitagédo: se Concluidas, Em andamento ou
Pendente.

Minhas Solicitacdes

Vg todas as solicitagles que ainda estio emtramitagie.

Pessoa Fisica Pessoa Juridica.

Cencluidas ] Em andamento Avaliacao pendente

T T Tt

Obs.: Em caso de duvidas, recomenda-se que ndo marque nenhuma opg¢ao.

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

a) N° do Protocolo;

b) Nome do servigo;
c) Data da requisicao;
d) Fase;

e) O que fazer.
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FEEU LIS Sl Meaua

Data da requisigio

M* do Protocolo Mome do servigo g Fase O gque fazer
235876.0057338/2022  [MFI - Autorizacio de Cursos 03/06/ 2022 @ Solicitacio
23587B.0057334. 2022 [ME] - Autorizacao de Curses 03/08/2022 ® Anilise VER
[MEI - Validacao de Programas de
235876.0057331/2022 03/06/2022 © solicitagao
Aprendizagem
[MEI - Validagae de Programas de
235876.005732L/ 2022 03/06/ 2022 ® solicitacao

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

Aprendizagem

a) Se estiver a palavra “Responder”: o protocolo esta aguardando a¢éo da entidade.
b) Se estiver a palavra “Ver”: o protocolo esta em anélise pela SUCAP.
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