Governo do Distrito Federal
Fundagdo de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Saude
Diretoria Executiva
Gabinete da Diretoria Executiva

ORDEM DE SERVICO N2 9, DE 13 DE FEVEREIRO DE 2026.

A DIRETORA GERAL DA ESCOLA DE SAUDE PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL - ESPDF, no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo
79, inciso Xlll, do Regimento Interno da Escola, aprovado por meio da Resolugdo n2 01, de 12 de agosto de 2024, publicada no DODF
n2 155, de 14 de agosto de 2024, paginas 8 a 15, e posteriormente, alterada pela Resolugdo n2 02, de 18 de dezembro de 2024,
publicada no DODF n2 243, de 20 de dezembro de 2024, pagina 18, e pela Resolugdo n2 01, de 27 de janeiro de 2025, publicada no
DODF n2 20, de 29 de janeiro de 2025, paginas 24 e 25, e conforme informagGes constantes no Processo SEI-GDF n2 00064-

00003033/2025-41, resolve:

Art. 12 Disciplinar o fluxo de A¢des Educativas no dmbito da Escola de Saude Publica do Distrito Federal - ESP/DF, mantida pela
Fundagdo de Ensino e Pesquisa em Saude - FEPECS, conforme disposto nos Anexos a este regulamento.

Art. 22 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicagdo.

FERNANDA RAMOS MONTEIRO

ANEXO |
CAPITULO |
DO CONCEITO E DO OBJETIVO

Art. 12 Para efeito desta Ordem de Servigo consideram-se:

| - acdo educativa: conjunto articulado de praticas pedagdgicas intencionais, realizadas em contextos formais, com foco no
desenvolvimento de competéncias, valores e saberes;

Il - documento de planejamento: refere-se ao instrumento oficial elaborado para a concep¢do e organizacdo da acdo educativa, no
qual sdo estabelecidos seus objetivos especificos, metodologia pedagdgica, contelido programatico e critérios de avaliagdo:

a) a estrutura e os elementos deste documento sdo definidos e podem variar conforme o formato particularizado por cada tipo de
acao realizada pela coordenagdo.

Ill - drea técnica: area responsavel pelo conjunto de conhecimentos, habilidades e procedimentos especializados, é a area de
referéncia na tematica na SES/DF e Institui¢cbes parceiras;

IV - area demandante: drea que identifica a necessidade e realiza a solicitacdo da acdo educativa;

V - area demandada: area interna da ESP/DF designada para receber, analisar a viabilidade e operacionalizar as solicitacGes de a¢Ges
educativas, sendo responsavel pelo acolhimento, planejamento e coordenacdo da execugdo da ac¢do;

VI - coordenador da agdo educativa: pessoa responsavel por planejar, gerenciar, acompanhar e executar a a¢do educativa:

a) a coordenacdo pode ser composta por um representante da area técnica e/ou area demandante e um representante demandada
da ESP/DF.

VIl - coordenador pedagédgico: é o profissional da ESP/DF responsavel por orientar, acompanhar e avaliar os processos de ensino e
aprendizagem, promovendo a articulagdo entre o projeto pedagdgico institucional, o contetdo e as praticas educativas:

a) compete apoiar a elaborag¢do e execuc¢do de propostas pedagdgicas, contribuir para a formagdo continuada de docentes e
assegurar a qualidade das agGes educativas desenvolvidas;

b) integra a coordenacgdo pedagdgica, € um membro da drea demandada pela ESP/DF para executar a agdo.

VIII - coordenador técnico: é o profissional da drea técnica, responsavel por oferecer suporte especializado em aspectos técnicos,
administrativos e operacionais necessarios a execugao das a¢les educativas:

a) cabe viabilizar os meios e recursos indispensaveis ao funcionamento das atividades, prestar orientagdo quanto ao uso de
tecnologias e procedimentos especificos, além de garantir a conformidade com normas e regulamentacdes aplicaveis.

IX - instrutor: é o profissional com vivéncia/experiéncia comprovada em areas especificas que atua na conducdo de atividades
formativas presenciais ou virtual:

a) responsavel pela elaboragdo de aulas, materiais didaticos com foco na capacitagdo técnica e no desenvolvimento educacional dos
participantes.

X - facilitador: é o profissional responsavel por estimular a participagdo ativa dos envolvidos em uma a¢do educativa, promovendo a
troca de experiéncias, o dialogo e a construcdo coletiva do conhecimento;



Xl - moderador: é o profissional responsavel por acompanhar e organizar a interagdo entre participantes e instrutor/palestrante em
acOes educativas, garantindo o cumprimento das normas estabelecidas e a fluidez da comunicagao:

a) compete orientar a participacdo dos envolvidos, esclarecer dividas de ordem procedimental, estimular a troca respeitosa de ideias
e intervir quando necessario para manter o foco nos objetivos da atividade.

XIl - palestrante: é o profissional convidado para expor conhecimentos, experiéncias ou reflexdes sobre determinado tema, de forma
estruturada e direcionada ao publico participante:

a) compete apresentar contelddos de relevancia, estimular a reflexdo critica e contribuir para o enriquecimento do processo
formativo, sem necessariamente assumir a conducio continua da aprendizagem.

Xl - participante: integrante de uma a¢do educativa com o objetivo de desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes
relacionadas ao tema proposto:

a) compete engajar-se nas atividades, cumprir as orientacGes estabelecidas, colaborar nos processos de aprendizagem individual e
coletiva e aplicar, em sua pratica pessoal ou profissional, os saberes adquiridos.

XIV - equipe organizadora: equipe que colabora em todas as fases de planejamento, execugdo, logistica e avaliagdo de acdes/eventos
académicos e educativos, assegurando o alinhamento metodoldgico, técnico e operacional da programagao;

XV - banca examinadora: grupo de pessoas com conhecimento técnico ou experiéncia em uma area especifica que avaliam trabalhos
e processos avaliativos;

XVI - a¢Oes educativas presenciais: refere-se a a¢do educativa cujo desenvolvimento das atividades de ensino e aprendizagem, bem
como o cumprimento de carga horaria, sdo realizados presencialmente, conduzida nas dependéncias da instituicio de ensino
formadora ou em local definido pela coordenacgdo da acdo educativa;

XVII - agdes educativas on-line: também conhecidas como Ensino a Distancia - EAD, caracteriza-se pela execugdo completa do
processo de ensino e aprendizagem por meio de plataformas e recursos digitais, de forma sincrona ou assincrona e permitindo o
acesso ao conteudo e a realizagdo de atividades remotamente, com flexibilidade de hordrio e localizagdo, mediante o uso de
ferramentas de comunicacgdo e colaboragdo virtuais;

XVIII - agdes educativas hibridas: consiste em um modelo pedagdgico que integra estrategicamente componentes presenciais e on-
line, onde parte significativa do conteudo e das atividades de ensino-aprendizagem ocorre em ambiente fisico com a interacdo
presencial, enquanto a outra parte é desenvolvida remotamente por meio de tecnologias digitais, visando otimizar a flexibilidade,
autonomia e engajamento dos participantes através da combina¢do de ambas as abordagens.

Art. 22 O fluxo de agbes educativas tem como principal objetivo organizar, orientar e otimizar o processo de construgdo e
desenvolvimento das mesmas desenvolvidas no &mbito da ESP/DF.

CAPITULO Il
DO FLUXO

Art. 32 Toda agdo educativa devera ser solicitada através de documento eletronico via SEI-GDF que formalize a demanda e que sera
analisada pela Dire¢do da Escola de Saude Publica - ESP/DF.

Art. 42 Em caso de aprovacdo pela Direcdo da ESP/DF o processo serd encaminhado a Coordenacdo/Area demandada da escola que
sera responsavel pelas devidas providéncias e execugdo, com copia para a Diretoria Executiva da Fepecs.

Art. 52 Apds o acolhimento e a andlise da demanda pela Coordenacbes/area demandada da ESPDF, a devolutiva referente a
operacionalizagdo da ac¢do educativa devera ser formalmente encaminhada a Secretaria Académica (SA/ESPDF) e a Assessoria de
Educacdo a Distancia (AEAD/ESPDF). Paragrafo Unico: Esta comunicagdo visa garantir o alinhamento e o devido acompanhamento do
processo no ambito da ESPDF.

Art. 62 O material audiovisual (videos, filmes, gravacdes de dudio e conteldo interativo) referente a a¢Ges educativas devera ser
submetido a Assessoria de Educac&o a Distancia da ESPDF (AEAD/ESPDF) para edic3o e revis3o.

Paragrafo Unico: As atividades de edi¢do dos videos gravados pela equipe da Geréncia de A¢Ges Estratégicas e Educacdo na Saude
(GAEES) serdo realizadas pela propria equipe da referida Geréncia.

Art. 72 A Assessoria de Educacdo a Distancia (AEAD) fica responsével pelas demais atribuicdes que lhe competem no dmbito da
ESP/DF, bem como pela abertura dos cursos na plataforma AVA da Escola de Saude Publica do Distrito Federal (ESP/DF).

Art. 82 A revisao final da agdo educativa sera realizada conjuntamente pela drea demandante e pela drea técnica:

§12 A aprovacdo da acdo educativa, com énfase no seu conteudo, é de responsabilidade da area técnica e devera ser formalmente
registrada no processo SEI-GDF.

§292 Uma vez obtida a validagdo, a acdo educativa estara autorizada para abertura de inscri¢Ges e inicio de suas atividades.

Art. 92 A responsabilidade pela solicitagdo, realizagdo e validagdo das atualizagées do conteudo das agdes educativas cabe a area
demandante, em conjunto com a area técnica responsavel pela elaboracdo e/ou aprovacdo do material original:

§12 Sempre que houver alteragdes em protocolos institucionais ou do Ministério da Saude que impactem a pratica assistencial nos
servigos, a area demandante devera solicitar, de forma imediata, a atualizagdo do contetdo e conduzir o processo de adequagdo
junto a ESP/DF.

§29 Todas as atualizagdes deverdo ser validadas, de maneira conjunta, pela area demandante e pela drea técnica, devendo ainda ser
formalmente registradas no processo SEI-GDF correspondente.



§32 As acbes educativas EAD e/ou hibridas deverdo ser revisadas, no minimo, a cada seis meses, ocasido em que sera avaliada a
pertinéncia de sua permanéncia na plataforma da ESP/DF.

Art. 10. Da solicitagdo de ac¢do educativa:

| - a area demandante devera formalizar a solicitagdo por meio de documento eletrénico via SEI-GDF, encaminhado ao Gabinete da
Diretoria Executiva da Fundac¢do de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Saude - FEPECS, para posterior remessa a Dire¢do da Escola de
Saude Publica do Distrito Federal - ESP/DF;

Il - a Direcdo da ESP/DF realizara a anélise inicial, verificando se a solicitacdo atende aos objetivos estratégicos da instituicdo.

CAPITULO Il
DAS ACOES EDUCATIVAS
Segdo |

Da Analise e Encaminhamento

Art. 11. A andlise e o encaminhamento da proposta de agdo educativa deverdo atender aos requisitos estabelecidos. Constatada a
conformidade, a Dire¢do da ESP/DF encaminhard o processo referente a proposta a drea da ESP/DF designada para a execucdo da
respectiva agdo.

Secgao ll

Do Acolhimento

Art. 12. A drea demandada da ESP/DF verificara a viabilidade do acolhimento da demanda de ac¢do educativa.

§ 12 Compete a area demandada da ESP/DF responsavel pela execucdo da acdo educativa notificar a drea demandante acerca do
status e do parecer final da analise de acolhimento da proposta de a¢do educativa.

§ 22 Em caso de acolhimento, a area demandante deve informar o fluxo de planejamento e execu¢do da acdo educativa.

Secdo lll

Do Planejamento

Art. 13. Na fase de planejamento da agdo educativa, sera elaborado um documento de planejamento, conforme modelo estabelecido
por cada drea demandada, contendo dados minimos essenciais, tais informacgdes incluem, mas nao se limitam a:

| - modalidade da a¢do educativa;
Il - justificativa;

Il - objetivos;

IV - publico alvo;

V - conteldo programatico;

VI - metodologia e carga horaria;
VIl - método de avaliagdo;

VIII - certificacdo.

§12 A concepgdo e o desenvolvimento do planejamento da agdo educativa sdo de responsabilidade compartilhada entre a area
demandante, a area técnica e a drea demandada escolhida da ESP/DF.

§ 22 Documento de planejamento constitui o instrumento norteador da execugdo da agdo educativa, e suas especificidades devem
ser atendidas tanto pela drea demandante quanto pela unidade demandada da ESP/DF.

§ 32 Qualquer alteragdo no planejamento da a¢do educativa devera ser formalmente registrada no processo SEI-GDF correspondente.

§ 42 Todo material didatico deve ser livre de direitos autorais.

Segdo IV

Do Desenvolvimento

Art. 14. Compreende-se como a fase de desenvolvimento da agdo educativa planejada na etapa anterior.
§19 Para as ac¢Oes educativas presenciais, as atividades incluem, mas ndo se restringem a:

| - confeccdo do material pedagdgico;



Il - reserva e confirmacgdo do espaco fisico;

Il - formalizagdo da participacdo de palestrantes/instrutores.

§29 Para as ac¢des educativas na modalidade EAD, as etapas englobam:

| - abertura do espaco da a¢do educativa na plataforma;

Il - elaboragdo de material audiovisual;

Il - design instrucional;

IV - configuragdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

V - integracdo e homologagdo dos conteudos.

§32 Os processos devem seguir os padrdes estabelecidos pela Assessoria de Educac¢3o a Distancia da ESP/DF.

§42 O agendamento para gravagdo sera realizado conforme a disponibilidade da infraestrutura, agenda e dos recursos necessarios.
§52 Para as ac¢Oes educativas hibridas, as atividades abrangem, mas nao se restringem a para ambas as modalidades:
| - a confecgdo do material pedagdgico;

Il - a reserva do espaco fisico;

Il - a formalizagdo da participagdo de palestrantes/instrutores;

IV - abertura do espago da agdo educativa na plataforma;

V - confec¢do de material audiovisual;

VI - design instrucional;

VII - configuragdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

VIII - integragdo e homologagdo dos contetidos.

§62 Para as agbes educativas nas modalidades EAD e hibrida, gravacdo e/ou utilizagdo de imagem e/ou voz de participantes e/ou
instrutores exige a obtencdo prévia de autorizagdo, formalizada por meio do Termo de Uso de Imagem e Voz da ESP/DF (Anexo II).

Segao V

Da execugao

Art. 15. Esta fase corresponde a operacionalizagdo e execugdo da agdo educativa, em estrita conformidade com o planejamento
estabelecido na etapa precedente.

| - a drea demandante, técnica e demandada e a equipe organizadora sdo co-responsaveis pela operacionalizagdo e execugdo da agdo
educativa, suas atribuigdes incluem:

a) gestdo de logistica;

b) suporte aos envolvidos (palestrante, instrutor, participante e afins);

¢) acompanhamento do cronograma;

d) resolugdo de eventuais intercorréncias durante a operacionalizagdo e execugdo.

§19 Para as agGes educativas nas modalidades presencial e hibrida, é obrigatdria a coleta da assinatura em listas de frequéncia (fisica
ou virtual), as quais servem como registro de participacdo e subsidio para a certificacdo:

| - imediatamente apds a conclusdo da agdo educativa, as listas de frequéncia deverdo ser anexadas, pela area demandante, ao
processo SEl correspondente.

§292 Em agOes educativas na modalidade EAD, o registro de participacdo e engajamento dos participantes sera realizado por meio de
conclusdo das atividades previstas que sdo verificadas pelas ferramentas de rastreamento e relatdrios emitidos pelo Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA).

§32 A Assessoria de Educagdo a Distancia devera configurar os pré-requisitos para certificagdo conforme o documento de
planejamento da acdo (emitido pela area demandante):

| - apds a configuragdo, devera enviar solicitagdo de validagdo da certificagdo via SEI-GDF, para a Secretaria Académica.

Segao VI

Da Avaliagdo

Art. 16. Compete a area demandante a definicdo do formato da avaliagdo da a¢do educativa, bem como a determinagdo dos pré-
requisitos para a conclusdo e a certificacdo dos participantes e instrutores.

Paragrafo Unico: A pesquisa de satisfagdo da agdo educativa devera ser preenchida por todos os participantes, configurando-se como
pré-requisito para a emissdo dos Certificados e/ou Declaracbes de Participacio.



Segao VII

Do Procedimento para Conclusio

Art. 17. Apds a conclusdo/término da disponibilizagdo da acdo educativa, devera ser elaborado o relatério de execugdo da acdo,
conforme modelo padronizado pela area demandada, devendo ser inserido ao processo SEI-GDF correspondente, que deve ser
elaborado e assinado pela drea demandante e demandada.

| - A certificacdo emitida pela plataforma AVA da ESP/DF.

§12 A certificagdo das a¢Bes educativas realizadas no ambiente virtual da ESP/DF, os participantes terdo acesso as suas Declaracdes
de Participagdo e/ou Certificados diretamente pelo Ambiente Virtual de Aprendizagem.

§29 A certificagdo dos apoiadores da agdo (instrutores, palestrantes, moderadores, facilitadores e afins) deve estar definida no
documento de planejamento da ac¢do educativa, incluindo a defini¢do de carga horaria de cada um.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Geral da ESP/DF.

ANEXO I
TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO DE IMAGEM E VOZ

AUTORIZO o uso de minha imagem e voz em fotos e/ou videos, sem fins lucrativos, para serem utilizadas nas a¢6es educativas
realizadas pela Escola de Saude Publica do Distrito Federal - ESP/DF mantida pela Fundagdo de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Saude -
FEPECS, com sede no seguinte endereco: Setor Médico Hospitalar Norte - Asa Norte, Brasilia - DF, 70710-907, inscrita no CNPJ n2
04.287.092/0001- 93.

Declaro que estou ciente e concordo que minha imagem e voz poderdo ser gravadas, capturadas, reproduzidas, editadas e utilizadas em
aulas gravadas, aulas ao vivo, videoaulas, materiais didaticos, promocdes, divulgacdes, publicidades e demais finalidades relacionadas a
realizagdo e promogdo do curso seja no Ambiente Virtual de Aprendizagem, canal do YouTube, redes sociais, midias eletronicas, e
também em outras possiveis pegas de comunicacdo (cartazes, folders, entre outros) que, eventualmente, venham a ser veiculadas pela
Escola e institui¢cGes parceiras (sem fins lucrativos).

A presente autorizacdo é concedida de livre e espontdnea vontade a titulo gratuito, abrangendo o uso da imagem e voz pessoal em
todo territdério nacional e no exterior, nos diversos formatos de midia eletronica, online e impressa.

Por esta ser a expressdo da minha vontade declaro que autorizo o uso acima descrito sem que nada haja a ser reclamado a titulo de
direitos conexos a minha imagem ou a qualquer outro.

Este Termo de Autorizac¢do é vélido por prazo indeterminado, a partir da data de assinatura, podendo ser revogado mediante solicitagdo
por escrito, a qualquer momento.

Documento assinado eletronicamente por FERNANDA RAMOS MONTEIRO - Matr.0284907-0,
Diretor(a) da Escola de Satde Publica do Distrito Federal, em 23/02/2026, as 18:58, conforme
art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diério Oficial do Distrito
Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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