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Integridade | Centro de Forma-

¢ao em Controle Interno

Caro(a) educando(a),

0 Centro de Formagdo em Controle Interno (CFCI) deseja boas-vindas as nossas atividades
de formacéo e de capacitagao.

Esperamos proporcionar um espago onde vocé possa se sentir confiante para protagonizar
o seu processo de ensino-aprendizagem, aprofundando conhecimentos e desenvolvendo habili-
dades a partir de trocas significativas com nossos educadores e com outros educandos. Nesse
sentido, reforcamos que sua participagéo ativa nesse processo é crucial para que seu aprimora-
mento profissional seja acompanhado da sua formagao enquanto cidadao.

A existéncia do CFCl é pautada na concepgéo de que o fortalecimento da integridade, da
transparéncia, da eficiéncia e da eficacia na gestao publica depende da formagdo continuada
dos agentes publicos e da promogéao do conhecimento sobre os mecanismos de controle entre
os membros da sociedade civil. Acima de tudo, nosso objetivo é estimular o didlogo qualificado
entre essas duas partes da sociedade e modo a promover a cidadania por meio de processos de
ensino-aprendizagem. Enquanto uma escola de governo, a missédo do CFCI é ser uma instituigdo
de exceléncia no combate a corrupgéo através da educagao.

Assim, preparamos este manual com algumas regras gerais do CFCI para que possamos ga-
rantir o melhor aproveitamento da sua passagem por nossa instituigao.

Em caso de duvidas, pode-se acessar os canais de comunicagéao.

Estamos permanentemente a disposigcédo para atendé-lo e sanar suas duvidas!
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DIREITOS E
DEVERES DOS
ALUNOS

Considera-se ALUNO o candidato, servidor publico ou integrante da sociedade civil, que teve sua
inscricao em processo seletivo deferida ou excedente convocado para capacitagéo no CFCl e que tenha
iniciado o curso, capacitagao, oficina ou evento, nos termos do artigo 30 (trinta) do Regimento Interno do
CFCI.

Além disso, compete ao aluno frequentar pontualmente as aulas, delas participando e interagindo
conforme metodologia didatica proposta, inclusive no que diz respeito a realizagao de atividades avaliati-

vas, quando houver, nos termos do artigo 31 (trinta e um) do Regimento Interno do CFCI.

S&o DIREITOS dos alunos:
« receber capacitagdo dentro daquilo que constitui as finalidades e objetivos do CFCI, nos termos de suas diretrizes
institucionais;
« servalorizado na sua individualidade, considerando sua experiéncia e histérico profissionais;
« serorientado em suas duvidas ou dificuldades;

« serouvido em suas queixas ou reclamagoes.

Sé&o DEVERES do aluno:

« participar das atividades didaticas propostas;

« realizar as avaliagdes, quando previstas pelo planejamento pedagdgico das atividades de formagéo ou de capa-
citagéo;

- frequentar pontualmente as aulas, com vistas a obtengéo da certificacdo, cumprindo carga horaria minima e de-
mais requisitos do evento formativo;

« respeitar os educadores institucionais e funcionarios lotados ou atuantes no CFCI;

« tratar os colegas com cordialidade e respeito, sem qualquer tratamento desrespeitoso de natureza racial, de gé-
nero, de orientagédo sexual e/ou de deficiéncia fisica;

« colaborar com o CFCI na conservagao geral da unidade, suas instalagées, mobiliario e material coletivo;

« notificar o CFCI diante da impossibilidade de comparecimento a capacitagdo para a qual tenha sido selecionado;

« estar ciente das normas, diretrizes e conteudo deste manual.



ORIENTAGOES
GERAIS

« atividades sincronas
o atividades assincronas

« atividades presenciais



ORIENTACOES
GERAIS

O CFClofereceatividadesdeformacéo e de capacitagdonas modalidades sincronae assincrona,
ambas por meio de plataformas online, e também presenciais. Desse modo, seguimos majoritariamen-
te um modelo de ensino remoto, isto €, ministrado a distancia, porém com a interagéo entre educador

e educando.

gen

ATIVIDADES SiNCRONAS

As atividades sincronas séo realizadas a distancia, por meio da intermediagéo de uma plataforma
digital, mas em tempo real. Nessa modalidade, a interagéo entre educador e educandos ocorre simul-
taneamente. As aulas s&o ao vivo, ndo gravadas, o que significa que elas sé podem ser acessadas no
momento em que sédo dadas pelo educador e ndo permanecem disponiveis aos educandos ap6s o seu

término. Portanto, é preciso que os educandos observem as seguintes orientagdes gerais:

Confirme sua inscrigdo

Apo6s o término do periodo de inscrigdes, enviamos uma mensagem para o e-mail de todos os can-
didatados cuja inscri¢ao foi deferida, solicitando sua confirmagéo. A solicitagéo de confirmagéao de uma
atividade pode ser enviada em até 3 dias antes da data de seu inicio. Portanto, atente-se para ndo esque-
cer de fazer a confirmagéo.

Para tornar-se aluno do CFClI, todo e qualquer candidato & vaga em nossas atividades de forma-
¢éo ou de capacitagdo deve OBRIGATORIAMENTE confirmar a sua inscrigdo. A confirmacéo é feita EX-
CLUSIVAMENTE pelo preenchimento do formulario de confirmagéo na atividade. Apenas depois desse
procedimento, os candidatos estardo autorizados a receber o link de acesso & atividade de formacéo ou
de capacitagao.

Informamos que as mensagens com a solicitagao de confirmagéo de inscricdo bem como todas as

demais comunicagdes entre CFCl e candidatos ou alunos so realizadas através dos e-mails de contato



cadastrados pelos préprios candidatos ou alunos no ato de sua inscricdo. O CFCI NAO SE RESPONSA-
BILIZA pelo ndo recebimento da solicitagéo de confirmagéo de inscrigao ou de quaisquer outras mensa-
gens em razéo de erros no preenchimento desses e-mails.

Os candidatos que n&o confirmarem sua inscrigio PERDERAO sua vaga, a qual sera redirecionada

para outro candidato, conforme disponibilidade.

Informe o CFCl em caso de desisténcia
Se, apods a confirmacéo de inscrigéo, vocé souber que néo vai conseguir participar da atividade de
formacé&o ou capacitacéo por quaisquer razbes, avise o CFCl imediatamente. Dessa forma, poderemos

verificar a possibilidade de transferir a sua vaga para outro candidato.

Informe a sua chefia
E importante informar a sua chefia imediata sobre a participac&o do processo seletivo para cursar
uma atividade no CFClI, pois elas ocorrem, via de regra, no horario de trabalho. Assim, sua participagao

devera ser combinada para néo desfalcar a unidade em que trabalha.

DICA: Ao se interessar por um curso, comunique sua chefia ANTES de se inscrever e aumente suas chan-

ces de participacéo, caso seja selecionado.

Acesse a plataforma de atividades sincronas

O acesso a sala virtual das atividades sincronas do CFCI é realizado mediante link de acesso
enviado para o e-mail do aluno cadastrado apds a confirmagéo da inscrigao.

Caso nao tenha recebido esse e-mail, lembre-se de verificar a caixa de SPAM ou seu lixo eletréni-
co. O CFCI NAO SE RESPONSABILIZA pelo n&o envio do link de acesso a sala virtual da atividade devido

ao cadastro equivocado de e-mail por parte do aluno.

Seja pontual
Uma vez que as atividades sincronas de formacéo e capacitagéo ocorrem emtempo real e ndo séo
gravadas, € necessario que os alunos ndo se atrasem para evitar perda de conteudo e interrupgdes nas

aulas. Lembre-se que os cursos do CFCI cumprem regularmente a carga horaria estabelecida.
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Respeite as regras de interagdo durante as atividades

Antes de entrar na sala de aula virtual, atente-se para o seu microfone, verifique se ele estéa desli-
gado e se vocé se encontra em ambiente adequado para acompanhar a aula.

Antes de comecar a aula, atente-se para os videos institucionais do CFCI explicando como deve
ocorrer a interagéo em sala de aula. Lembre-se de levantar a méo e esperar que o educador Ihe passe a

palavra em caso de duvida, evite interromper a aula.

Assine a lista de presenga

Todas as atividades e capacitagdes realizadas pelo CFCI exigem a presencga do aluno para sua
aprovacao e para a obtengéo de certificacao. Portanto, assegure-se de assinar a lista de presenca du-
rante a realizagéo das atividades, pois nédo sera possivel assina-la apos o fim delas.

Os membros do CFCl acompanhando o curso disponibilizam a lista diversas vezes no chat da sala
de aula virtual para garantir que todos tenham oportunidade de assina-la. Além disso, durante o intervalo,
sera disponibilizado um QR Code por meio do qual também sera possivel fazer a assinatura. Mas lembre-
-se que so é preciso assina-la uma unica vez e, no caso das atividades que ocorram em mais de um dia,

uma unica vez por dia.

Permanecga na sala de aula até o final da atividade

A presenca nas atividades do CFCI € conferida por meio da comparagé&o entre a assinatura na lista
de presencga e a contabilizagdo do tempo de presencga na sala de aula, mediante o relatério de regis-
tro de presenca emitido automaticamente pela plataforma de atividades sincronas. Nesse sentido, para
identificacéo correta dos alunos, € de extrema importancia que entrem na sala virtual utilizando nome e
sobrenome completo.

Ademais, salvo o tempo de toleréncia para atraso, é preciso que o aluno se mantenha na sala de

aula virtual durante TODO O PERIODO DE DURACAO da atividade, a fim de obter a presencga no curso.

Nao falte nas atividades
Uma vez que as atividades sincronas de formagéo e capacitagdo ocorrem em tempo real e ndo
séo gravadas, reforcamos a necessidade de ser pontual e estar presente no momento de realizagéo da

atividade para obtencéo de aprovacéo e de certificagéo.
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Mesmo nos casos em que o periodo de realizagdo de uma atividade for de mais de um dia, néo é
possivel justificar faltas com o intuito de obter aprovagéao e certificagéo, seja qual for o motivo; pois ndo ha
como repor o conteudo da atividade. Da mesma maneira, em casos de abono por quaisquer motivos, ndo

ha como justificar a falta com o intuito de obter aprovacéo e certificagéo.

Respeite o tempo de intervalo da atividade
De acordo com a metodologia empregada em cada curso, podera haver 15 minutos de intervalo

por periodo, podendo ser estendido nos casos em que o educador julgar necessario.

Aguarde o envio do material de apoio
O material didatico de uma atividade formativa e de capacitagdo do CFCI é enviado aos alunos em

até UM MES (trinta dias Uteis) depois de seu término.

Certificado

Conforme o Regimento Interno do CFCI, no caso das atividades validadas pelos 6rgaos competen-
tes, a concluséo delas podera ensejar certificacao, desde que satisfeitos os seguintes critérios, estipula-
dos no respectivo projeto pedagogico de cada atividade:

| - Comprovagéo da frequéncia minima exigida;

Il - Realizacéo de atividade avaliativa e alcance da nota de avaliagéo final, quando houver, contabi-

lizando a nota minima de 70% (setenta por cento) para a aprovagéo;

Il - Preenchimento do formulério de reacéo da atividade de formacgéo, quando houver.

Segunda via do certificado

Caso precise de segunda via do certificado de uma atividade de formagéo ou capacitacéo, entre
em contato com o CFCI por meio do e-mail: cfci_copi@prefeitura.sp.gov.br.

Na solicitagéo de segunda via do certificado, € necessario que o aluno informe seu nome completo,

o numero de seu RF (quando houver), o nome da atividade cursada, a data de realizagdo da atividade.

Declaragdo de comparecimento

Nos casos em que o aluno néo tiver acesso ao certificado por motivo de reprovacéo ou tiver a ne-
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cessidade de comprovar o comparecimento em atividade sincrona do CFCl antes do término do prazo de
entrega do certificado, é possivel solicitar uma declaragéo de comparecimento.

Para realizar essa solicitagéo, é necessario fazé-la formalmente por meio do e-mail: cfci_copi@
prefeitura.sp.gov.br. Na solicitagéo, é preciso que o aluno informe seu nome completo, o nimero de seu

RF (quando houver), o nome da atividade cursada e a data de realizagao da atividade.

Suporte técnico ao aluno em caso de duividas

Em caso de duvidas no periodo anterior ao inicio de atividade sincrona, o aluno deve observar este
manual e os demais documentos oficiais do CFCl, a saber, nosso Regimento Interno e nosso Plano Politico
Pedagogico (todos eles disponiveis em: https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_
geral/coordenadoria_de_promocao_da_integridade/index.php?p=225091). Mas, se a duvida persistir, reco-
mendamos que entre em contato com o CFCI por meio do seguinte e-mail: cfci_copi@prefeitura.sp.gov.br

Em caso de duvidas durante arealizagao de atividade sincrona, o aluno deve recorrer ao educador
ou, por meio do chat ou no intervalo, ao membro do CFCl acompanhando responsavel por acompanhar

em tempo real a respectiva atividade.

Civilidade
Trate sempre o proximo com respeito, respeitando as regras basicas de convivéncia e o que de-
termina o Artigo 178 da Lei 8.989/79, inciso V: tratar com urbanidade os companheiros de servigo e o

publico em geral.
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ATIVIDADES ASSINCRONAS

As atividades assincronas séo realizadas a distancia, por meio da intermediacéo de uma plata-
forma digital, mas sem a possibilidade de interagir e tirar duvidas em tempo real. Nessa modalidade, a
interacéo entre educador e educandos ndo ocorre simultaneamente, o que assegura uma maior flexibi-
lidade de horario para a realizagcio das atividades. As aulas s&o gravadas, néo ao vivo, permanecendo
disponiveis para os educandos durante um periodo previamente determinado.

Além disso, esclarecemos que todas as atividades assincronas de formacéo e de capacitagcéo do
CFCl ocorrem por meio da plataforma MOODLE, um ambiente virtual de aprendizagem no qual é possivel
gerenciar atividades formativas e de capacitagcéo, além de desenvolver estratégias pedagodgicas na
modalidade EAD.

Portanto, é preciso que os educandos observem as seguintes orientagdes gerais:

Cadastro na plataforma Moodle do CFCI
Para acessar os recursos da plataforma Moodle, € necessario realizar um cadastro na prépria pla-

taforma, conforme as instrugdes abaixo:

Escolha seu nome de usuario
Opte por um nome de usudrio composto apenas por letras minusculas e numeros. Certifique-se de

que seja unico e facil de lembrar.

Defina sua senha
Crie uma senha com no minimo 8 (oito) caracteres. A senha deve conter pelo menos um nimero,uma

letramailscula e um caractere especial (por exemplo: @ # $*), a fim de aprimorar a seguranga do seu perfil.

Confirme seu cadastro
Ap6s o cadastro, verifique sua caixa de entrada para encontrar o e-mail de confirmacéo do cadas-
tro. Acesse o link fornecido no e-mail para confirma-lo. Se n&o localizar o e-mail, verifique sua pasta de

SPAM ou lixo eletrénico.
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Inscrigdo em atividades
Uma vez cadastrado na plataforma Moodle, o candidato pode inscrever-se nas atividades assin-

cronas de formacéo e de capacitagdo do CFCI seguindo as instru¢des indicadas abaixo.

Acesse a plataforma

Hé duas possibilidades de acesso a plataforma Moodle. E possivel acessar por meio do site https:/
www.cfciead.prefeitura.sp.gov.br/moodie e efetuar o login na plataforma usando seu nome de usuario ou
e-mail e a senha cadastrada. Além disso, é possivel acessar a plataforma pelo link do curso de seu inte-
resse, disponivel no calendario de atividades na pagina do CFCI no site da Prefeitura de S&o Paulo: https://

www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/cursos/index.php.

Realize a pré-inscricao
Depois de acessar a plataforma Moodle, explore as atividades disponiveis e selecione aquela que

deseja participar. Responda as perguntas solicitadas e envie sua pré-inscrigao.

Confirme sua pré-inscricao
Aguarde um e-mail do CFCI informando a aprovacgéo ou a recusa de sua inscri¢gdo. Lembre-se de

que algumas atividades podem ter requisitos especificos para que a inscri¢gdo seja aceita.

Verifique seu registro funcional

Se vocé é um servidor publico efetivo, admitido ou comissionado, verifique a correta insergdo do
seu Registro Funcional durante o cadastro. Estagiarios ndo precisam preencher esse campo.

O preenchimento inadequado do registro funcional resultara em PERDA DE VAGA do servidor,
mesmo que a inscrigéo tenha sido inicialmente deferida, em razéo da impossibilidade de cadastra-lo no

SIGPEC.

Recomendagdes para o aproveitamento da experiéncia de aprendizado

Tenha organizacéao e planejamento

Os cursos assincronos séo realizados durante um periodo de tempo determinado, ou seja, ndo ha
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um horario para o comeco e término de cada aula ou médulo das atividades formativas ou de capacita-
¢éo. Portanto, € necessario que, antes de comegar uma atividade, o aluno analise seu conteudo progra-
mético, datas e prazos. Planeje como distribuir seu tempo para acompanhar as aulas e tarefas dentro do

periodo de realizagdo da atividade na qual vocé se inscreveu.

Preze pela autonomia e pela autogestao do seu tempo

Lembre-se de que é de responsabilidade do aluno controlar seu ritmo de estudo para garantir que
atividade seja plenamente realizada dentro do prazo estabelecido para suarealizagéo. Apds a concluséo
desse prazo, os alunos perderam acesso a plataforma Moodle sem a possibilidade de poder reacessa-la
para conclusao da atividade.

O CFCI NAO SE RESPONSABILIZA pela n&o conclus&o de atividade formativa ou de capacitagéo
por parte do aluno devido ao término do prazo de realizac&o dela. Os alunos que ndo concluirem as ativi-

dades serdo REPROVADOS e nao receberéo certificagao.

Explore os recursos adicionais
Além do material da atividade, explore artigos, livros e videos relacionados para aprofundar seu

entendimento disponibilizados na bibliografia.

Faca anotagcées
Faca anotag¢des durante as atividades para auxiliar no processo de organizagéo e de consolidagéo
do conhecimento. Rever suas anotagdes regularmente Ihe ajudaréa a aproveitar melhor sua experiéncia no

CFCl.

Certificado

No caso das atividades de formagé&o e capacitagdo assincronas, a emissao do certificado é rea-
lizada pelo préprio aluno na plataforma Moodle. Essa emisséo esta condicionada ao preenchimento do
formuléario de avaliacéo da atividade.

Além disso, seguindo a diretriz do Regimento Interno do CFCI, para obtencéo do certificado, é
OBRIGATORIO que 0 aluno tenha obtido a nota minima necessaria para a aprovacgao e realizado todos os

componentes da atividade.
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Segunda via do certificado

Caso precise de segunda via do certificado de uma atividade de formagéo ou capacitagéo, entre
em contato com o CFCI por meio do e-mail: cfciead@prefeitura.sp.gov.br.

Na solicitacéo de segunda via do certificado, & necessario que o aluno informe seu nome completo,
o numero de seu RF (quando houver), o nome da atividade cursada, a data de realizagao da atividade.

Além disso, no que tange as atividades de formacé&o e de capacitagao assincronas, é preciso que o
aluno tenha preenchido o formulario de avaliagédo da atividade para emisséo da segunda via do certifica-

do, além de ter obtido a nota minima necessaria para a aprovagéao.

Declaragdo de comparecimento

Nos casos em que o aluno néo tiver acesso ao certificado por motivo de reprovagéo e tiver a ne-
cessidade de comprovar a realizagdo de uma atividade assincrona do, é possivel solicitar uma declara-
¢ao de comparecimento.

Para realizar essa solicitagao, € necessario fazé-la formalmente por meio do e-mail: cfciead@pre-
feitura.sp.gov.br. Na solicitagéo, € preciso que o aluno informe seu nome completo, o nimero de seu RF

(quando houver), o nome da atividade cursada e a data de realizagéo da atividade.

Suporte técnico e atendimento ao aluno
Em caso de duvidas ou necessidade de algum auxilio técnico, solicitamos que o aluno observe as

orientagdes que seguem.

Duvidas relacionadas aos conteudos

Se surgirem duvidas relacionadas ao conteudo de qualquer curso, recomendamos que entre em
contato diretamente com os educadores responsaveis pelo curso. Vocé encontrara as informacdes de
contato dos educadores nas segdes relevantes das informagdes importantes de cada curso. Essa € a

maneira mais eficaz de obter respostas e esclarecimentos sobre o conteudo do curso.

Duvidas e problemas técnicos
Em caso de problemas técnicos, entre em contato com o suporte técnico do CFCl para assisténcia

por meio do e-mail: cfciead@prefeitura.sp.gov.br.
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Acesso aos videos dos cursos
Os videos dos cursos estdo hospedados no YouTube. Se o0 acesso ao YouTube estiver bloqueado
em sua unidade, entre em contato com a equipe técnica de informatica do seu 6rgéo ou considere buscar

alternativas para acessar os videos.

Atualizacdes e comunicacoes

Fique atento a sua caixa de e-mail cadastrada na plataforma Moodle para receber atualizagdes,
confirmagdes de inscrigéo e informagdes relevantes. Esteja alerta também para comunicagdes oficiais
do CFCl, incluindo anuncios de eventos e mudangas na plataforma. Todas as atualizagdes e comunica-

¢odes do CFCl séo feitas preferencialmente por e-mail.

Recuperacéao de senha
Se esquecer sua senha, siga estas etapas:
| - Acesse o site do CFCI Moodle: https://www.cfciead.prefeitura.sp.gov.br/moodle
Il - Cligue em “Esqueceu seu usuério ou senha?”
Il - Insira seu nome de usuario ou e-mail para recuperar o0 acesso.
IV - Clique em “Buscar™.
V - Siga as orientagdes no e-mail enviado pelo CFCI para redefinir sua senha. Verifique a pasta de

SPAM caso ndo encontre 0 e-mail ha caixa de entrada

Suporte técnico ao aluno em caso de duvidas

Em caso de duvidas no periodo anterior ao inicio de atividade sincrona, o aluno deve observar
este manual e os demais documentos oficiais do CFCI, a saber, nosso Regimento Interno e nosso Proje-
to Politico Pedagdgico (todos eles disponiveis em: https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/
controladoria_geral/coordenadoria_de_promocao_da_integridade/index.php?p=225091). Mas, se a duvi-
da persistir, recomendamos que entre em contato com o CFCI por meio do seguinte e-mail: cfci_copi@

prefeitura.sp.gov.br.
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ATIVIDADES PRESENCIAIS

As atividades presenciais séo realizadas presencialmente mediante solicitagéo de 6rgéos da ad-
ministragdo publica municipal de Sao Paulo. Nessa modalidade de atividade, os 6rgéos solicitantes ficam
responsaveis por garantir a infraestrutura fisica da atividade, ao passo que o CFCI se responsabiliza pela
parte pedagogica.

A solicitacéo precisa ser formalmente realizada por meio do e-mail cfci_copi@prefeitura.sp.gov.br.

Confirme sua inscrigdo

Nos casos em que a inscri¢cdo na atividade solicitada n&o for pré-definida pelo 6rgéo solicitante
e permanecer aberta aos servidores que Ihe integram, ¢ OBRIGATORIO que o candidato confirme sua
inscricdo mediante o preenchimento do formulario de confirmacgéo enviado para o e-mail cadastrado na
inscricdo em até 3 dias Uteis antes da data de inicio da atividade.

Caso nao tenha recebido esse e-mail, lembre-se de verificar a caixa de SPAM ou seu lixo eletréni-
co. Apenas depois desse procedimento, os candidatos estardo autorizados a participar da atividade de
formacéo ou de capacitagdo. Portanto, atente-se para ndo esquecer de fazer a confirmagéo. O CFCINAO
SE RESPONSABILIZA pelo ndo recebimento da solicitagdo de confirmagéo de inscricdo ou de quaisquer
outras mensagens em razao de erros no preenchimento dos e-mails cadastrados.

Os candidatos que n&o confirmarem sua inscrigdo PERDERAO sua vaga, a qual ser4 redirecionada

para outro candidato, conforme disponibilidade.

Informe o CFCl em caso de desisténcia
Se, apods a confirmacéo de inscrigéo, vocé souber que nédo vai conseguir participar da atividade de
formagé&o ou capacitacéo por quaisquer razdes, avise o CFCI imediatamente. Dessa forma, poderemos

verificar a possibilidade de transferir a sua vaga para outro candidato.

Informe a sua chefia
Apesar das atividades presenciais serem solicitadas pelo 6rgdo que os alunos integram, é impor-

tante informar a sua chefia imediata sobre a participagéo nas atividades no CFCl, pois elas ocorrem, via
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de regra, no horario de trabalho. Assim, sua participacéo devera ser combinada para néo desfalcar a

unidade em que trabalha.

Compareca ao local da atividade

Olocal derealizagéo das atividades presenciais € informado uma vez que a inscrigéo é confirmada
por meio de e-mail, ja cadastrado pelo aluno no ato da inscrigo. E de responsabilidade do aluno verificar
a localidade onde ocorrera a atividade em que esta inscrito e os meios de transporte disponiveis para
chegar até ela.

O CFCI NAO CUSTEIA o transporte dos alunos, nem se responsabiliza pela eventual necessidade

de estacionamento, para os alunos que escolham se descolar por meio de automével préprio.

Nao se atrase

Os cursos do CFCI cumprem regularmente a carga horaria estabelecida. Além disso, € importante
evitar atrasos, porque eles impactam no andamento das atividades e prejudicam o processo de aprendiza-
gem. Assim, nossa POLITICA DE ATRASO estabelece uma tolerancia de NO MAXIMO 15 MINUTOS apds

o inicio das aulas, com excegéo dos casos em que a metodologia da atividade inviabilize essa tolerancia.

Assine a lista de presenca

A presenca nas atividades presenciais € aferida por meio da assinatura da lista de presenca. Por-
tanto, assegure-se de assina-la durante a realizagéo da atividade presencial, pois ndo sera possivel fazer
isso apods o fim dela. Ressaltamos que as atividades presenciais do CFCI exigem 100% (cem por cento) de
presencga para aprovacgao e recebimento de certificagéo.

Na lista de presenca constaréo unica e exclusivamente os nomes dos alunos cuja inscri¢éo, apds
processo seletivo, tenha sido deferida e confirmada no formato determinado acima pelo CFCI.

N&o ha lista de espera, mesmo nos casos em que houver faltas e lugares vagos na sala de aula.

Além disso, nomes incluidos indevidamente, bem como rasuras na lista, serdo desconsiderados.

Respeite as regras de interagdo durante as atividades ou capacitagdes
Antes de entrar na sala de aula virtual, atente-se para o seu microfone, verifique se ele estéa desli-

gado e se vocé se encontra em ambiente adequado para acompanhar a aula.
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Antes de comecar a aula, atente-se para os videos institucionais do CFCI explicando como deve
ocorrer a interagéo em sala de aula. Lembre-se de levantar a méo e esperar que o educador Ihe passe a

palavra em caso de duvida, evite interromper a aula.

Nao falte nas atividades

Uma vez que as atividades presenciais de formacéo e capacitagdo ocorrem em tempo real e ndo
s&o gravadas, reforgcamos a necessidade de ser pontual e estar presente no momento de realizagéo da
atividade para obtengéo de aprovacéao e de certificagéo.

Mesmo nos casos em que o periodo de realizagéo de uma atividade presencial for de mais de um
dia, n&o é possivel justificar faltas com o intuito de obter aprovacgéo e certificagéo, seja qual for o motivo;
pois ndo ha como repor o conteudo da atividade. Da mesma maneira, em casos de abono por quaisquer

motivos, ndo ha como justificar a falta com o intuito de obter aprovacéo e certificagéo.

Respeito o tempo de intervalo da atividade
De acordo com a metodologia empregada em cada curso, podera haver 15 (quinze) minutos de

intervalo por periodo, podendo ser estendido nos casos em que o educador julgar necessario.

Almogo

Para as atividades cuja duragéo se estenda nos periodos da manhé e da tarde de um mesmo dia,
devera existir horario de almogo correspondente a uma hora de duragéo.

Destacamos que 0s custos com alimentac&o sdo de RESPONSABILIDADE DO PROPRIO ALUNO.
Além disso, é proibido se alimentar durante a realizagdo das atividades, salvo exista algum momento

designado para confraternizagéo ou coffee break.

Aguarde o envio do material de apoio
O material didatico das atividades formativas e de capacitagéo do CFCI é enviado aos alunos em

até UM MES (trinta dias uteis) depois de seu término.

Certificado

Conforme o Regimento Interno do CFCI, no caso das atividades validadas pelos 6rgdos competen-
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tes, a concluséo delas podera ensejar certificacao, desde que satisfeitos os seguintes critérios, estipula-
dos no respectivo projeto pedagogico de cada atividade:
| - Comprovagéo da frequéncia minima exigida;
Il - Realizacéo de atividade avaliativa e alcance da nota de avaliagéo final, quando houver, contabi-
lizando a nota minima de 70% (setenta por cento) para a aprovagéo;

Il - Preenchimento do formulério de reacéo da atividade de formacéo, quando houver.

Segunda via do certificado

Caso precise de segunda via do certificado de uma atividade de formacéo ou capacitacéo presen-
cial, entre em contato com o CFCI por meio do e-mail: cfci_copi@prefeitura.sp.gov.br.

Na solicitagéo de segunda via do certificado, & necessario que o aluno informe seu nome completo,

o numero de seu RF (quando houver), o nome da atividade cursada, a data de realizagdo da atividade.

Declaragdo de comparecimento

Nos casos em que o aluno néo tiver acesso ao certificado por motivo de reprovacéo ou tiver a ne-
cessidade de comprovar o comparecimento em atividade presencial do CFCI antes do término do prazo
de entrega do certificado, é possivel solicitar uma declaragéo de comparecimento.

Para realizar essa solicitagcao, é necessario fazé-la formalmente por meio do e-mail: cfci_copi@
prefeitura.sp.gov.br. Na solicitagcéo, € preciso que o aluno informe seu nome completo, o nimero de seu

RF (quando houver), o nome da atividade cursada e a data de realizagao da atividade.

Suporte técnico ao aluno em caso de duvidas

Em caso de duvidas no periodo anterior ao inicio de atividade presencial, o aluno deve observar
este manual e os demais documentos oficiais do CFCI, a saber, nosso Regimento Interno e nosso Pla-
no Politico Pedagdgico (todos eles disponiveis em: https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/
controladoria_geral/coordenadoria_de_promocao_da_integridade/index.php?p=225091). Mas, se a duvi-
da persistir, recomendamos que entre em contato com o CFCI por meio do seguinte e-mail: cfci_copi@
prefeitura.sp.gov.br.

Em caso de duvidas néo referentes ao conteudo da atividade, mas que se apresentem durante a reali-

zagaodela, o aluno deve recorrer, NO MOMENTO DO INTERVALO, ao membro do CFCI que estiver presente.
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Civilidade
Trate sempre o proximo com respeito, respeitando as regras basicas de convivéncia e o que de-
termina o Artigo 178 da Lei 8.989/79, inciso V: tratar com urbanidade os companheiros de servigo e o

publico em geral.
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