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Manual de Habilitagcdo para
Entidades sem fins lucrativos
e Escolas Técnicas

Este guia visa orientar Entidades
Sem Fins Lucrativos (ESFL) e
Escolas Tecnicas de Educacdo
Nno processo de solicitacdo de
habilitacdo no Cadastro Nacional
de Aprendizagem Profissional
(CNAP), garantindo O
cumprimenfo de todos o©s
requisitos da Porfaria MTE N°
3.872/2023.

A habilitacao da entidade formadora tera
validade de quatro anos.


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mte-n-3.872-de-21-de-dezembro-de-2023-532733497
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mte-n-3.872-de-21-de-dezembro-de-2023-532733497

Dica de

Para facilitar e acelerar o processo
de analise, GRIFE ou DESTAQUE
nos documentos anexados (como
estatuto, @ contratos, registros,
autorizacoes, extrato do diario
oficial) a informacao exata que
cumpre a exigéencia, especialmente
quando o documento contiver
inUMmeras paginas.

para uma Analise Rapida

Exemplo:

No Estatuto Social, grife o artigo
gque comprova O objetivo de
"assisténcia ao adolescente e a
educacao profissional”.

Beneficio:

Isso evita que sua solicitacao entre
em reanalise pelo fato de o analista
nao ter localizado a informacao,
tornando o deferimento muito mais
rapido.



Manual de Habilitacao para Entidades Formadoras de Aprendizagem

Entidades Sem Fins Lucrativos (ESFL) @ Escolas Téechicas de Educagao @
Esta secao destina-se as entidades que tenham Esta secao destina-se as escolas tecnicas de
por objetivos a assisténcia ao adolescente e a educacao, gue podem ser publicas ou privadas.

educacao profissional, devidamente registradas
no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e
do Adolescente (CMDCA).

Esperamos que este guia pratico facilite bastante o seu processo de habilitacao. Sabemos que os
requisitos podem parecer detalhados, mas organizando a documentacao e seguindo estas dicas,
a entidade estara muito bem preparada para um deferimento rapido e sem retrabalho.

O seu trabalho na formacao profissional de jovens € fundamental, e estamos torcendo pelo seu
sucesso nesta etapal!

*Clique em palavras ou frases sublinhadas para ir direto a sessao*



Entidades Sem Fins Lucrativos (ESFL)

Conforme o Art. 9° Inciso Ill da Portaria, a
solicitacao de habilitacao e o cadastro do primeiro
curso devem incluir os seguintes documentos e
iInformacoes:

1. Representacao Legal (Procuracao ou Termo de
Posse)

2. Registro no CMIDCA

3. Estatuto Social (Atos Constitutivos)

4. Comprovacao do Local de Atividades Tedricas

5. Comprovacao da Estrutura Fisica



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mte-n-3.872-de-21-de-dezembro-de-2023-532733497

Representacao Legal (Procuracao ou Termo de Posse)

O sistema de solicitacao exige a comprovacao de quem esta legalmente autorizado a
representar a entidade.

O que a Portaria exige: Dica Pratica para Aprovacao:
e Embora a Portaria nao detalhe este e Se a solicitacao for feita por um terceiro
ponto, € um requisito administrativo (ex: um contador ou advogado), é
padrao. obrigatdrio anexar uma Procuracao
valida, assinada pelo representante legal

da entidade.

e Se guem solicita € o proprio presidente
ou dirigente maximo, anexe o termo de
pOSse, a ata de assembleia que o
elegeu, ou o proprio estatuto (se 0 nome
dele constar como representante legal).




Registro no CMDCA

Este € um documento mandatorio para a qualificacéo de ESFL.

O que a Portaria exige: Dica Pratica para Aprovacao:
A entidade deve apresentar: e O documento de Registro no CMDCA
deve estar valido (dentro do prazo de
e O Registro da entidade no CMDCA; vigéncia).

e O CNPJ e omunicipio listados no
registro do CMDCA devem ser os
mesmos do CNPJ que esta solicitando a
habilitacao.

e Atencao Filiais: Filiais que nao
possuam registro proprio no CMDCA
poderao utilizar o registro da entidade
matriz.



Estatuto Social (Atos Constitutivos)

O estatuto comprova a finalidade da entidade.

O que a Portaria exige: Dica Pratica para Aprovacao:
e Aentidade deve apresentar seus atos e Anexe o documento do estatuto na
constitutivos (Estatuto Social) e ultima integra. Nao envie apenas a capaou a
alteracao. pagina de objetivos.
e O objetivo da entidade, descrito no e O documento deve estar assinado e,
estatuto, deve ser claro quanto a preferencialmente, registrado em
"assisténcia ao adolescente e a cartorio para comprovar sua

educacgao profissional”. autenticidade.



Comprovacao do Local de Atividades Teoricas

E necessario comprovar a posse ou o direito de uso do espaco onde as aulas teodricas
ocorrerao.

O que a Portaria exige: Dica Pratica para Aprovacao:

e Comprovante de endereco. « NAO serio aceitos: Contas de consumo (luz. dgua)
ou alvara de funcionamento como comprovante de

, . ;. disponibilizacao do espaco.
o
A estrutura fisica pode ser propria, . Documentos Validos:

alugada ou cedida. o Se préprio: Escritura do imével.

o Se alugado: Contrato de aluguel vigente.

e Deve ser apresentada a comprovagéo o Se cedido: Termo de cessao (com ou sem 6nus) vigente.

do termo de disponibilizagéo firmado * Oendereco no contratojtermo deveser
(ex: contrato) exatamente o mesmo preenchido no formulario de
' ' solicitacao.

e Contratos Vencidos: Se o contrato original venceu
mas foi renovado (muitas vezes automaticamente), é
necessario apresentar o contrato original E o
termo aditivo de renovagao ou um documento
que comprove a vigéncia atual.



Comprovacao da Estrutura Fisica

A entidade precisa demonstrar que possui um ambiente adequado para o ensino.

O que a Portaria exige: Dica Pratica para Aprovacao:
e Detalhar e comprovar a estrutura fisica * Organize as fotos: Crie um Unico documento
e tecnolégica adequada. (PDF) contendo todas as imagens, com legendas

descritivas (ex: "Sala de aula 1", "Laboratdrio de
informatica”, "Sanitario Feminino", "Rampa de

e Ainfraestrutura deve ser adequada aos acesso").
conteudos, duracao, guantidade e perfil _
dos participantes * Qualidade das Imagens: As fotos devem ser

amplas, nitidas e mostrar as areas internas (nao
_ o apenas a fachada).
e Garantia de acessibilidade para a
pessoa com deficiéncia. * Obrigatorio (PCD): A aprovacéo depende da
comprovacao de instalagcoes sanitarias adaptadas
para Pessoas com Deficiéncia (PCD). Tire fotos

e Deve haver um espaco exclusivamente claras desses espacos.
dedicado ao atendimento
psicossocial dos aprendizes. e Se houver outros itens de acessibilidade (rampas,

elevadores), inclua as fotos.



Escolas Técnicas de Educacao

As instituicoes publicas dos sistemas de ensino
devem apresentar as informacoes e documentos
listados no Art. 9°, Inciso |, da Portaria.

1. Escolas Técnicas Publicas

2. Escolas Técnicas Privadas

3. Descricao da Estrutura Fisica (Publicas e
Privadas)



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mte-n-3.872-de-21-de-dezembro-de-2023-532733497

Escolas Tecnicas Publicas

Esta secao destina-se as escolas técnicas de educacao publicas.

O que a Portaria exige: Dica Pratica para Aprovacao:

e As instituicoes publicas dos sistemas de e Para Institutos Federais (IFs), o

ensino devem apresentar as documento principal que comprova sua

informacoes e documentos listados no natureza e autorizacao de

Art. 9° Inciso I. funcionamento € a Lel de Criacao da
instituicao.

e Devemm  apresentar também  as
informacdes basicas (Razdo social,
CNPJ, endereco) e os detalhes do curso
a ser cadastrado.



Escolas Tecnicas Privadas

Esta secao destina-se as escolas tecnicas privadas de educacao.

O que a Portaria exige: Dica Pratica para Aprovacao:
e As instituicoes privadas que ofertam * Autorizagao da Instituigao: O documento
educacao profissional de nivel técnico deve ser o que autoriza a escola/instituicao a
devem apresentar todos os itens do ofertar educacao profissional tecnica. Nao
Art. 9°. Inciso Il. da Portaria serao aceitas autorizacoes de curso,
"o ) ' mesmo que se trate de curso técnico.
* Documento Chave (Autorizagao): O e Validade: A autorizacdo deve estar dentro
Item mais importante € 0 comprovante do prazo de validade.
de autorizagao para oferta de o
educacao profissional de nivel * Documento Oficial: Anexe o documento
técnico emitido pelo Conselho Estadual oficial (ex: Parecer, Resolucao, Portaria do

Conselho de Educacao). Nao serao aceitas
transcricoes simples do documento em um
arquivo Word ou texto corrido. O analista
precisa ver a autenticidade do documento.

de Educacao [ou d6rgao competente],
referente ao local de atuacao”.


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mte-n-3.872-de-21-de-dezembro-de-2023-532733497

Descricao da Estrutura Fisica (Publicas e Privadas)

Esta secao destina-se as escolas técnicas de educacao, que podem ser publicas ou
privadas.

O que a Portaria exige: Dica Pratica para Aprovacao:
e Comprovacao da estrutura fisica e No campo de descricao da estrutura
adequada. fisica no formulario, seja detalhado e

quantitativo.

e Exemplo de descricao ruim: "Temos

salas e banheiros.”
EE e Exemplo de descricao ideal: A
rv-

instituicao possui 10 salas de aula
climatizadas, 1 laboratorio de informatica
com 20 computadores, 1 biblioteca, 6
sanitarios (sendo 2 adaptados para
PCD) e 1rampa de acesso."



