SUBSECRETARIA DE FORMAGCAO CONTINUADA DOS PROFISSIONAIS DA EDUCAGAO
ORDEM DE SERVICO N2 01, DE 13 DE MARCO DE 2023

A SUBSECRETARIA DE FORMAGCAO CONTINUADA DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO, DA
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL, Substituta, no uso das
atribuicées que lhe conferem os artigos 39 e 40 da Portaria n? 361, de 05 de novembro de
2018, resolve:

Art. 12 Aprovar, na forma do Anexo Unico desta Ordem de Servico, as exigéncias para a
apresentacdo de documentos institucionais e de proposta de curso por instituicdo interessada
em ofertar curso de formacdo continuada aos servidores da Carreira Assisténcia a Educacao,
para fins de validacao.

Art. 29 Definir o periodo para a entrega da documentacao institucional e da proposta de curso,
para a analise da proposta, dos recursos e para a publicacdo dos resultados, na forma do
Anexo Unico.

Art. 32 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicac3o.

MARIA CRISTINA CARVALHO DE OLIVEIRA



ANEXO UNICO

A instituicdo interessada em ofertar curso de formacdao continuada aos servidores da Carreira
Assisténcia a Educacdo deverd encaminhar a Diretoria de Inovagao, Tecnologias e
Documentacdo — DITED/EAPE os documentos abaixo relacionados, atualizados e em formato
protegido (pdf), para que sejam inseridos no processo de validagdo a ser autuado de acordo
com a Portaria n? 459, de 25 de novembro de 2016, por meio do Sistema Eletronico de
Informacgdes — SEl, na seguinte ordem:

| - Oficio de solicitacdo de anadlise e validacdo de curso (assinado e datado pelo representante
legal da empresa);

Il - Carta de apresentacdo institucional, em papel timbrado, com nome e logomarca da
instituicdo, explicitando origem e séries histéricas de sua execucdo, os elementos do
planejamento estratégico (missdo, visdo, valores e objetivos institucionais), bem como os
fundamentos norteadores da pratica educativa no ambito da formagdo continuada dos
servidores da Carreira Assisténcia a Educacdo;

Il - Dados do representante legal (RG e CPF);

IV - Dados cadastrais da instituicdo — Formulario | (formulario editavel, disponivel no Portal
EAPE, em https://www.eape.se.df.gov.br);

V - Documentos oficiais da instituicdao, atualizados, conforme relagdo a seguir:

a) Estatuto ou contrato social registrado em cartério, com a Ultima alteracdo registrada em ata
e/ou versdo consolidada;

b) Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
c) Certiddo da Inscricdo Estadual ou do Distrito Federal;
d) Certiddo Simplificada da Junta Comercial;

e) Certiddo Negativa de Débitos com a Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
ou Certiddao Conjunta da Fazenda Federal, para instituicdes de outras unidades federativas;

f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

g) Licenga de Funcionamento/Alvara de Funcionamento;

h) Comprovante das condi¢Oes legais de ocupacao do imdvel.
VI - Proposta Pedagdgica institucional;

VIl - Relacdo numerada e em ordem alfabética de curso(s), constando nome de cada curso,
carga horaria, modalidade e publico-alvo — Formulario Il (formulario editavel disponivel no
Portal EAPE, em https//www.eape.se.df.gov.br);

VIl - Proposta de curso, em papel timbrado com nome e logomarca da instituicdao, contendo:



a) Nome da instituicdao (com CNPJ);
b) Nome do curso;

c¢) Carga horaria do curso (maximo 180h): carga horaria direta / carga horéria indireta / carga
horaria do ambiente virtual de aprendizagem;

d) Periodo de realizacdo do curso quantificado em meses;

e) Publico-alvo especifico para o curso (Carreira Assisténcia a Educagdo);
f) Modalidade do curso (presencial, semipresencial ou a distancia);

g) Objetivo geral do curso;

h) Objetivos especificos do curso;

i) Justificativa da relevancia da temadtica para a melhoria da educag¢do bdsica do Distrito
Federal;

j) Fundamentacdo tedrica do curso de acordo com as atribuicGes dos cargos da Carreira
Assisténcia a Educacdo;

k) Contelidos/temas abordados organizados em médulos e/ou unidades;

I) Procedimentos metodoldgicos a serem adotados, incluindo o detalhamento do apoio
pedagdgico ao cursista;

m) Recursos didatico-pedagdgicos;
n) AcGes de apoio pedagdgico;

0) Quadro sinéptico da programacdo dos encontros presenciais, entrega de tarefas e
atividades avaliativas, por médulo/unidade, quando for o caso;

p) Procedimentos/instrumentos avaliativos processuais e finais e critérios de aprovacéo;
q) Referéncias.

IX - Login e senha de acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) para cada curso
online, quando for o caso;

X - Modelo do certificado do curso emitido em papel timbrado, com o nome e a logomarca da
instituicdo e, contendo, obrigatoriamente, as seguintes informacdes:

a) Nome do curso;
b) Nome completo do cursista (sem abreviatura);
¢) Carga hordria do curso (maximo 180h);

d) Periodo de realizagdo;



e) Data de emissdo;
f) Assinatura do responsdvel da instituicdo;
g) Descricdao do conteldo com a respectiva carga hordria (no verso).

2. A instituicdo interessada em solicitar a validacdo de oferta de curso de formacdo continuada
devera encaminhar a DITED/EAPE toda a documentac3o institucional detalhada no item n2 1
deste anexo, por meio do endereco eletronico validacao.eape@se.df.gov.br, para fins de
conferéncia, emissdo de recibo da documentacdo a instituicdo e posterior autuagdo
processual.

2.1. N3o serda efetivada a autuacdo do processo para instituicdo que apresente a
documentacdo incompleta ou desatualizada.

2.2. A avaliacdo da proposta de curso sera realizada em 90 (noventa) dias corridos, a contar do
primeiro dia util do més subseqtiente ao de envio da documentagdo a EAPE.

2.3. Em caso de interposicao de recurso contra o resultado preliminar da avaliagdo da proposta
de curso, a recorrente devera encaminhar a DITED/EAPE, via endereco -eletrénico
(validacao.eape@se.df.gov.br), os documentos em formato protegido (PDF), para que sejam
inseridos no processo de validacdo ja autuado no SEl, na seguinte ordem: a) Oficio solicitando
a avaliacdo dos recursos apresentados; b) Relagdo numerada e em ordem alfabética de cursos
a serem avaliados, na fase recursal; c) Recurso de cada proposta.

2.4. O recurso deve apresentar, de modo explicito e fundamentado, os motivos para a
discordancia da analise realizada.

2.5. A proposta de curso ja analisada ndo podera sofrer alteracdes.

2.6. O prazo para a interposicdo de recurso é de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data de
divulgacdo do resultado preliminar via processo SEl, conforme cronograma apresentado no
item 3.

2.7. A EAPE tera 45 (quarenta e cinco) dias, a contar do término do periodo de recurso, para
analise.

3. O periodo de inscricdo e as demais fases do processo obedecerdo ao seguinte cronograma:

Inscrigdo 03/04/2023 a 28/04/2023

Periodo de analise (90 dias corridos) 02/05/2023 a 30/07/2023
Divulgacdo do resultado preliminar 31/07/2023

Interposig@o de recurso (5 dias tteis) 31/07/2023 a 04/08/2023

Periodo de andlise de recurso (45 dias corridos) 07/08/2023 a 20/09/2023
Resultado final 21/09/2023




4. E de inteira responsabilidade da instituicio acompanhar os prazos, a publicacdo dos
resultados e das etapas do processo, bem como eventuais altera¢des do cronograma
estabelecido e previsto nesta Ordem de Servigo.

5. A vigéncia do curso validado serd de 2 (dois) anos, contados a partir da data de sua
publicacdo no Portal EAPE.

6. Casos omissos serdo analisados pela autoridade maxima da EAPE e, em ultima instancia,
pela Secretaria de Estado de Educacdo do Distrito Federal.



