


Treinamento GDH

Módulo II

Lançamento de Soluções
• Conceitos Gerais
• Cadastro de Prestadores de Serviço
• Lançamento no GDH 
• Comitê Técnico de Análise

Execução e Fechamento
• Ordem de Serviço
• Alterações na Solução 
• Documentos para Prestação de Contas
• Lançamento no GDH
• Pagamento



Etapa: Lançamento de 
Soluções



Soluções
Evento decorrente da Demanda, em que há o detalhamento do que se pretende 

realizar, como cronograma, carga horária, prestador de serviço e valor.

• Tipos de evento:

• Cursos;

• Palestras;

• Inscrições em Eventos;

• Serviços Artísticos e Culturais;

• Atividade Cultural e Esportiva;

• Bolsas de Estudos.



Soluções
• Número mínimo de  participantes:

• Cursos: 15 

• Palestras: 40

Casos especiais:

• Público beneficiário menor que o mínimo deverá ser acompanhado de justificativa prévia. 

• Para eventos presenciais, especialmente voltados para cooperados e para a comunidade, com público 

superior a 80 participantes ou composto por menores de idade, a cooperativa poderá ser dispensada 

da inscrição e coleta de presença, devendo tal intenção ser informada no planejamento da Solução, 

sendo necessária declaração da cooperativa informando o público efetivamente presente.



Soluções
• Prazo: deve ser encaminhado com 15 dias de antecedência da data do 

evento (se houver contrato, mínimo de 30 dias).

• Regularidades: só podem propor ou ser beneficiárias de soluções 

cooperativas regulares no SouCoop e participando de pelo menos dos 

Diagnósticos de Autogestão.



Cadastro de prestadores de serviço
• Realizada no sistema CNI (Cadastro Nacional de Instrutores).

• Acesso através do nosso site https://somoscooperativismo-

rs.coop.br/institucional/sescoop/cadastro-nacional-de-

instrutores  

• O cadastro é de responsabilidade da empresa, não podendo 

o Sescoop/RS ou a Cooperativa efetuá-lo.

Especialista: Simone Fraporti

simone-fraporti@sescooprs.coop.br

https://somoscooperativismo-rs.coop.br/institucional/sescoop/cadastro-nacional-de-instrutores
https://somoscooperativismo-rs.coop.br/institucional/sescoop/cadastro-nacional-de-instrutores
https://somoscooperativismo-rs.coop.br/institucional/sescoop/cadastro-nacional-de-instrutores


Cadastro de prestadores de serviço
Documentos necessários da pessoa jurídica:

1. Ato constitutivo (Estatuto ou Contrato Social), acompanhado da última alteração ou 

consolidação contratual, inscrita ou registrada no órgão competente, se for o caso;

2. Ata que elegeu atual diretoria, quando for o caso;

3. Comprovante de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas (CNPJ) atualizado;

4. Prova de regularidade quanto aos tributos federais e dívida ativa da União, abrangendo as 

contribuições sociais, emitida pela PGFN;

5. Cópia da documentação (RG e CPF) do representante legal.



Cadastro de prestadores de serviço
• Documentos necessários para cadastro de instrutor:

1. Cópia de documento de identificação com foto;

2. Comprovação de nível de escolaridade;

3. Comprovação de vínculo com a empresa prestadora de serviços, por meio dos 

seguintes documentos: 

a. Contrato social devidamente registrado na Junta Comercial, quando o instrutor 

for sócio da empresa; 

b. Relatório da CTPS digital, quando o instrutor for empregado;

c. Instrumento contratual de prestação de serviços assinado.

4. Currículo atualizado.

5. 3 Notas fiscais ou contratos, caso queira comprovar valor acima 

        da portaria 028/2024.



Cadastro de prestadores de serviço
• Limite do apoio do Sescoop/RS:

1. Conforme portaria 028/2024

  Serviços artísticos e culturais e treinamentos vivenciais: R$ 6.664,00

2. Através da apresentação de 3 notas fiscais ou contratos firmados com  clientes 

diferentes do Sescoop/RS, dos últimos 12 meses, que comprovem o tipo de 

treinamento e carga horária.

3. Publicação em site aberto ao público.



Checklist Lançamento de Soluções

Instrutoria Compra de Vagas Bolsas de Estudos

Documentos necessários Proposta Comercial*
Proposta Comercial

Planilha de Bolsisas
Publicação em Site

Tipo de despesa Serviços Especializados
Auxílios 

Educacionais
Auxílios Financeiros a Estudantes

Prazo para análise
15 dias (sem contrato);        
30 dias (com contrato)

30 dias

1. Reembolso será feito a partir da 
data da criação da Demanda;

2. As soluções para reembolso do 1° 
semestre devem ser lançadas até 
30/04.

3. Soluções a partir de Demandas 
criadas na reformulação devem ser 
lançadas imediatamente no GDH.

*Não é necessário o envio de Proposta Comercial quando os valores forem 
até o mencionado na Portaria 028/2024.



Proposta Comercial
Informações necessárias:

• Identificação da prestadora de serviços;

• Título do treinamento;

• Objetivo;

• Conteúdo Programático;

• Carga horária;

• Valor (hora/aula, por participante, global);

• Número de turmas;

• Número de participantes;

• Nome do instrutor, quando aplicável.



Publicação em Site



Planilha de Bolsistas



Observações Importantes
• O cadastro tanto da empresa prestadora do serviços quanto do instrutor são 

obrigatórios.

• A contratação de instrutores não poderá ultrapassar o limite mensal de 80 

horas-aula e o limite anual de 600 horas-aula por instrutor.

• Não é possível a contratação de pessoa física pela cooperativa.

• A regra geral é pagamento faturado, após a realização do evento e prestação 

de contas. 

• O aceite da ordem de serviço (OS) ou assinatura de contrato (quando for o 

caso) é obrigatória.



Como lançar no GDH
Navegação



Lançamento de Soluções



Lançamento de Soluções



Lançamento de Soluções



Lançamento de Soluções



Lançamento de Soluções
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Lançamento de Soluções
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Lançamento de Soluções



Lançamento de Soluções



Lançamento de Soluções



Lançamento de Soluções



Lançamento de Soluções – Bolsas de 
Estudos



Lançamento de Soluções – Bolsas de 
Estudos



Lançamento de Soluções – Bolsas de 
Estudos



Lançamento de Soluções – Bolsas de 
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Lançamento de Soluções – Bolsas de 
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Lançamento de Soluções – Bolsas de 
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Lançamento de Soluções – Bolsas de 
Estudos



Lançamento de Soluções – Bolsas de 
Estudos



Lançamento de Soluções – Bolsas de 
Estudos



Comitê Técnico de Análise
O Comitê Técnico de Análise, composto por gestores do Sescoop/RS, se reúne 

semanalmente para analisar as soluções, decidindo ou não por sua aprovação.

Após seu parecer positivo, o status da solução será alterado para “aprovado”.

Em caso negativo, a cooperativa será contatada para devidas providências.



Status das Soluções
• Aguardando análise – Ainda não foi analisada pelo Sescoop.

• A ser ajustado – Quando a cooperativa deve realizar alguma correção. Será 

enviada uma notificação por email. A solicitação ficará visível dentro da 

solução:

• Aguardando aprovação do gestor – Solução será analisada na próxima 

reunião do comitê.

• Aprovada – Solução aprovada para ser realizada.



Etapa: Execução e 
Fechamento



Ordem de Serviço
Após a aprovação da solução no GDH, será enviado automaticamente um email 

para o(s) instrutor(es) da solução, solicitando o aceite da ordem de serviço (OS).

Apenas após essa confirmação a aba “Execução/Fechamento” será habilitada 

no GDH.

Para contratações diretas de pessoa jurídica, não há envio de OS.



Alterações em Solução Aprovada
O que pode ser alterado após aprovação da solução:

• Objetivo específico;
• Resultados a serem alcançados;
• Formas de mensuração;
• Metodologia;
• Observações;
• Emissão de certificado;
• Participantes previstos;
• Nome do módulo;
• Modelo de avaliação;
• Períodos;
• Instrutores/ Prestador de serviços;
• Despesas*. 



Alterações em Solução Aprovada
Como solicitar alterações após a aprovação da solução:



Prestação de contas
Comprovação de execução física do evento. Composta por:

1. Cadastro dos participantes no GDH;

2. Comprovação de participação:

a. Lista de presença, física ou virtual, em caso de eventos dentro da cooperativa, ou

b. Declaração de frequência fornecido pelo prestador de serviços, ou

c. Certificado de conclusão, em caso de compra de vagas; ou

d. Declaração assinada pelo Agente da Cooperativa, informando o público efetivo e sua

evidenciação, nos casos de público maior que 80 pessoas ou menores de idade.

3. Mínimo de duas fotos ou capturas de tela, evidenciando o apoio do Sescoop, através de banner, 

logo ou outros materias*.

4. Relatório de fechamento, devidamente preenchido e assinado pelo agente da cooperativa.

5. Comprovação de pagamento da contrapartida, quando for o caso.

6. Nota fiscal emitida contra o Sescoop/RS.



Cadastro dos Participantes no GDH
Pode ser feito de duas formas:

• Importação de beneficiários;

• Cadastro individual.



Prestação de contas
Comprovação de execução física do evento. Composta por:

1. Cadastro dos participantes no GDH;

2. Comprovação de participação:

a. Lista de presença, física ou virtual, em caso de eventos dentro da cooperativa, ou

b. Declaração de frequência fornecida pelo prestador de serviços, ou

c. Certificado de conclusão, em caso de compra de vagas; ou

d. Declaração assinada pelo Agente da Cooperativa, informando o público efetivo e sua

evidenciação, nos casos de público maior que 80 pessoas ou menores de idade.

3. Mínimo de duas fotos ou capturas de tela, evidenciando o apoio do Sescoop, através de banner, 

logo ou outros materias*.

4. Relatório de fechamento, devidamente preenchido e assinado pelo agente da cooperativa.

5. Comprovação de pagamento da contrapartida, quando for o caso.

6. Nota fiscal emitida contra o Sescoop/RS.



Execução/Fechamento
Lista de presença



Execução/Fechamento
Exemplo de Declaração de Frequência



Execução/Fechamento
Exemplo de Certificado



Execução/Fechamento
Declaração assinada pelo agente – Acima de 80 pessoas



Execução/Fechamento
Declaração assinada pelo agente – Menores de Idade



Prestação de contas
Comprovação de execução física do evento. Composta por:

1. Cadastro dos participantes no GDH;

2. Comprovação de participação:

a. Lista de presença, física ou virtual, em caso de eventos dentro da cooperativa, ou

b. Declaração de frequência fornecido pelo prestador de serviços, ou

c. Certificado de conclusão, em caso de compra de vagas; ou

d. Declaração assinada pelo Agente da Cooperativa, informando o público efetivo e sua

evidenciação, nos casos de público maior que 80 pessoas e menores de idade.

3. Mínimo de duas fotos ou capturas de tela, evidenciando o apoio do Sescoop, através de banner, 

logo ou outros materias*.

4. Relatório de fechamento, devidamente preenchido e assinado pelo agente da cooperativa.

5. Comprovação de pagamento da contrapartida, quando for o caso.

6. Nota fiscal emitida contra o Sescoop/RS.



Execução/Fechamento
Exemplos de Fotos e Prints

• Em situação de aula;

• Com banner ou logo do Sescoop visível*;

• Menores de idade não podem ter rostos divulgados.



Execução/Fechamento
Exemplos de Fotos e Prints

• Em situação de aula;

• Com banner ou logo do Sescoop visível*;

• Menores de idade não podem ter rostos divulgados.



Prestação de contas
Comprovação de execução física do evento. Composta por:

1. Cadastro dos participantes no GDH;

2. Comprovação de participação:

a. Lista de presença, física ou virtual, em caso de eventos dentro da cooperativa, ou

b. Declaração de frequência fornecido pelo prestador de serviços, ou

c. Certificado de conclusão, em caso de compra de vagas; ou

d. Declaração assinada pelo Agente da Cooperativa, informando o público efetivo e sua

evidenciação, nos casos de público maior que 80 pessoas e menores de idade.

3. Mínimo de duas fotos ou capturas de tela, evidenciando o apoio do Sescoop, através de banner, 

logo ou outros materias*.

4. Relatório de fechamento, devidamente preenchido e assinado pelo agente da cooperativa.

5. Comprovação de pagamento da contrapartida, quando for o caso.

6. Nota fiscal emitida contra o Sescoop/RS.



Nota Fiscal
O envio da Nota Fiscal é de responsabilidade da cooperativa, dentro do mês de 

emissão, sob pena de pagamento dos juros relativos ao recolhimento, por parte 

do Sescoop/RS, de impostos fora do prazo legal.

Deve ser emitida contra o Sescoop/RS, entre os dias 01 e 25 de cada mês, 

impreterivelmente.



Lançamento da Execução e Fechamento
Navegação GDH



Prestação de contas – Bolsas de estudos
Comprovação de execução física e financeira do benefício. Composta por:

1. Cadastro dos bolsistas no GDH;

2. Atestado de matrícula, mediante documento fornecido pela instituição de ensino 

superior, devidamente autenticado, abrangendo o período de reembolso 

solicitado;

3. Boleto da mensalidade juntamente com comprovante de pagamento ou declaração 

da instituição de ensino, informando os valores pagos e o período a que se 

referem, devidamente autenticada.



Bolsas de estudos
Exemplo de Atestado de Matrícula

1. Identificação da Instituição de ensino;

2. Dados do aluno;

3. Nome do curso;

4. Período da Matrícula;

5. Autenticação.



Bolsas de estudos
Exemplo Boleto e Comprovante

1. Identificação da Instituição de ensino;

2. Dados do aluno;

3. Nome do curso;

4. Valores pagos e qual período se referem;

5. Autenticação.



Bolsas de estudos
Exemplo Declaração 

1. Identificação da Instituição de ensino;

2. Dados do aluno;

3. Nome do curso;

4. Valores pagos e qual período se referem;

5. Autenticação.



DÚVIDAS?



Caroline de Moraes Juchem Chapon
Especialista de Desenvolvimento Cooperativista – Saúde e Infraestrutura

Sistema GDH
caroline-juchem@sescooprs.coop.br
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