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MANUAL DO AGENTE SESCOOP/RS

Este manual foi desenvolvido
especialmente para o Agente da
Cooperativa.

Objetiva orienta-lo quanto a seu papel
nas relagdes entre a Cooperativa e 0
Sescoop/RS e servir de guia para a
operacionalizacéo do Sistema GDH. Foi
concebido de forma detalhada com textos,
quadros e ilustracdes que buscam
responder 0s principais guestionamentos
relativos aos processos de apresentacao

de projetos.
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SOBRE AS ATIVIDADES DO SESCOOP/RS

(- )

Este capitulo trata sobre as principais atividades do Sescoop/RS e
sobre o calendario dos Eventos Descentralizados realizados pelas
Cooperativas em parceria com o Sescoop/RS.

. J




1. O SESCOOP/RS

O Sescoop/RS, Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Rio
Grande do Sul, faz parte das entidades dos Servigos Sociais Autdbnomos, o chamado

Sistema S.

Missao:

(“Promover a cultura cooperativista e o\
aperfeicoamento da governanca e da

gestéo para o desenvolvimento das

JJ

J

cooperativas gauchas.

\

Anualmente, o Sescoop/RS disponibiliza 30% do valor da contribuicao das
cooperativas para a realizacdo de projetos de formacdo profissional, que visam
aperfeicoar e qualificar os empregados e associados da Cooperativa, e promogao
social, que visam promover a cultura da cooperacdo e a qualidade de vida e
sustentabilidade dos empregados e associados, bem como de seus familiares e da
comunidade em que a Cooperativa esta inserida.

Essa disponibilizagdo de recursos para aplicacao no desenvolvimento das pessoas
da Cooperativa, seja através de projetos de formagao profissional, seja em projetos de
promocao social, ocorre por meio da realizacggo do que chamamos Eventos
Descentralizados. Sua utilizacdao é regulamentada pelos normativos do Sescoop/RS,
especialmente, a Resolucao Sescoop/RS N° 132, de 30 de julho de 2019 e a Resolucao
Sescoop/RS N° 134, de 27 de agosto de 2019.

Nos Eventos Descentralizados, a Cooperativa planeja, executa e presta contas de
eventos de formacao profissional ou promocao social para seus empregados,
associados, familiares e comunidade na qual estad inserida, de acordo com os

normativos citados, cabendo ao Sescoop/RS o pagamento dos prestadores de servicos.




O Sescoop/RS também realiza Eventos Centralizados. Nessa modalidade o
Sescoop/RS realiza todas as agdes de planejamento, execucao e prestagao de contas

dos eventos, que podem ser de formacgao profissional ou promocéao social.




2. O AGENTE DA COOPERATIVA

Para execucao dos Eventos Descentralizados, o Sescoop/RS conta com o Agente
da Cooperativa. Ele é um colaborador, formalmente designado pela Cooperativa para
atuar como interlocutor entre ela e o Sescoop/RS, sem qualquer 6nus ao Sescoop/RS.
Sera responsavel pela operacdo do Sistema GDH, que é utilizado para realizacao dos
projetos, elaboracdo do planejamento, execucdo, acompanhamento e prestacao de

contas dos Eventos Descentralizados em nome da Cooperativa.

~

A funcado do Agente da Cooperativa é
de extrema importancia, pois ele sera
a “ponte” que conectara a
Cooperativa ao Sescoop/RS.

\ J

Devido a importancia de seu papel, a Cooperativa pode ter mais de um Agente
cadastrado junto ao Sescoop/RS.

Para designar um Agente, a Cooperativa deve enviar ao Sescoop/RS oficio
assinado pelo seu representante legal e pelo candidato, informando nome, CPF e cargo
da pessoa designada, conforme ANEXO I - MODELO DE DESIGNACAO DO AGENTE.
Uma vez recebida e aceita a designacgao pelo Sescoop/RS, é criado /ogin de Agente da
Cooperativa no Sistema GDH. O /ogin sera o CPF do Agente da Cooperativa, sem

pontos ou tracos.




3. CRONOGRAMA

O calendario de cada ano-exercicio inicia-se em setembro do ano anterior e pode

estender-se até o ano seguinte. Abaixo estéo listados os principais eventos.

Ano anterior ao exercicio (Ano 0)

Até 10 de setembro Recebimento dos Termos de Cessdo de Direitos
Cooperativas singulares cedem parte ou a totalidade
dos recursos a que tem direito as Centrais e

Federacoes.

De 15 a 30 setembro Cadastro no Sistema GDH do Planejamento para o

ano seguinte.

Entre 10 a 15 dias apés o término do | Verificacdo do cadastro dos titulos de Planejamento

periodo do Planejamento pelos Analistas do Sescoop/RS.

Ano-exercicio (Ano 1)

Janeiro a novembro - Lancamento dos Eventos Descentralizados no
Sistema GDH;
- Execugdo dos Eventos Descentralizados;

- Prestacao de contas dos Eventos Descentralizados.

Julho* Revisdo do orcamento.

* 0 periodo pode variar de acordo com o

calendario da OCB.

Julho Prestagdo de contas do primeiro semestre das Bolsas
de Estudo Descentralizadas

30 de novembro Prazo maximo para execucdo de Eventos
Descentralizados.

Até 10 de dezembro Prazo maximo para entrega da prestacdo de contas
dos Eventos Descentralizados.

Até o décimo dia util de dezembro Prazo maximo para entrega da prestagdo de contas

das Bolsas de Estudo Descentralizadas.

As interacbes com o Sescoop/RS, como Planejamento, cadastro de projetos e
prestacdo de contas, serao feitas através do Sistema GDH. Para acesso ao Sistema,
clique no link abaixo ou acesse https://www.sescooprs.coop.br/programas/gdh/ .

Link: http://187.59.1.11/loqin.



https://www.sescooprs.coop.br/programas/gdh/
http://187.59.1.11/login

4. FLUXO DE ATIVIDADES

A Figura 1 representa o fluxo de atividades junto ao Sescoop/RS desde o
Planejamento até o pagamento dos Prestadores de Servigos ou reembolso de Bolsas
de Estudo Descentralizadas.

A Figura 2 representa o processo a partir da Revisdo do Orcamento. Perceba que
0s processos a partir de  "Cooperativa regular com pré-requisitos?” sdo iguais para
ambos 0s processos.

Os processos em verde sao desenvolvidos pelo Sescoop/RS e em amarelo pela

Cooperativa.

EVENTOS DESCENTRALIZADOS - PLANEJAMENTO

_)______'___‘___
‘ D }----@----@

Figura 1: Fluxo Eventos Descentralizados — Planejamento




EVENTOS DESCENTRALIZADOS - REVISAO DO ORCAMENTO

Figura 2: Fluxo Eventos Descentralizados - Revisdo do Orcamento

Para melhor visualizagcdo dos processos, disponibilizamos o arquivo em PDF

ANEXO I - FLUXO DE ATIVIDADES.




SISTEMA GDH - CONFIGURACOES PRELIMINARES

( h

Este capitulo trata sobre as atividades preliminares e independentes
aos processos de Planejamento, Revisao do Orcamento, cadastro de
Eventos Descentralizados e Prestacao de Contas.

. J




5. CADASTRO DE BENEFICIARIOS

Para prestar contas de Eventos Descentralizados junto ao Sescoop/RS, é
necessario informar os dados dos participantes beneficiarios do projeto.

Esse processo pode ser realizado de uma so6 vez, quando a Cooperativa importa
os dados de todos os seus empregados (item 5.1), ou parcialmente, quando faz o
cadastro individual dos participantes de determinado Evento Descentralizado (item
5.2).

Nao existe prazo limite para o cadastro de beneficiarios no Sistema GDH. Apenas
é necessario que os participantes estejam cadastrados para inscricdo nos projetos

aprovados (itens 9.5.1 e 10.6).

5.1. Importacao de beneficiarios

A maneira mais facil de manter o cadastro de beneficiarios da Cooperativa
atualizado é gerando um /ayout de importacdo a partir do banco de dados de
empregados.

Sera necessario gerar um arquivo no formato txt conforme as especificacSes
encontradas no local Beneficidrio > Importar Beneficidrio do Sistema GDH. Os campos
devem estar separados por ponto-e-virgula. A codificagdo deve ser em UTF-8.

Solicite auxilio para o setor de TI da sua Cooperativa se necessario.

Para Cooperativas Centrais e Federagdes, antes de importar o arquivo, é
necessario alterar o filtro global para a Cooperativa singular e clicar em “Aplicar

Filtro" . Caso contrario, todos os beneficiarios ficardo vinculados a Central ou

Federacao.

Usuario:
Local: Beneficiario = Importar Beneficiario

UF: R5 % Cooperatival [ SESCOOP/RS o

Ano: [2021 ¥ I ®_ Aplicar Filtro

Figura 3: Filtro Global




Apos obter o arquivo txt e filtrar pela Cooperativa singular, se for o caso, siga as

seguintes etapas:
a. Ao final da pagina Beneficiario > Importar Beneficidrio, no bloco "Importar
Beneficiario” , clique em "+ Pesquisar” ;

b.  Selecione o arquivo txt;

Celular

- € Abrir X

Emiail

v <« Downloads » LAYOUT v | O 2 Pesquisar LAYOUT

Portador Meceszsidades Ezpediais

Datz de Admiszdo

Crganizar + MNova pasta == » [ o

Datz de Demiszdo

~
(Caracteristicas Fisicas a (Al Nome Data de modificagdo Tipo 1

Mivel de Escolaridads

D Cadastro funcionarios sescoop 2021 07/05/2021 16:51 Documento de Te...

Situagdo Trabalho

Renda

Fungdo

Plblico Beneficidrio

Setor

Sub-Setor

7 de e W

‘p =T

-
P i i, .
sauEar | Nome: | Cadastro funcionarios sescoop 2021~ | Todos os flchenos'/ bt

Abrir |v Cancelar

Figura 4: Importacdo de beneficiarios

c. Aguarde o sistema carregar e verifique a quantidade de cadastros
importados com sucesso e ndao importados;

d. Caso existam cadastros ndo importados, verifique as inconsisténcias no
retorno. E possivel também fazer download de um arquivo de excel com os erros de
cada linha;

e. Corrija as linhas inconsistentes no arquivo txt e clique em "+ Importar

Novo Arquivo’ ;




Figura 5: Inconsisténcias layout de importagéo

f. Repita o procedimento até que o "T7otal de Registros ndo Importados"

seja igual a zero.

5.2. Cadastro Individual de Participantes

A alternativa ao /ayout de importacdo, descrito no item anterior, € o cadastro
individual de participantes. Nesse processo, € possivel que sejam cadastrados apenas
os participantes necessarios para inscricdo em um evento.

Para o cadastro individual de participantes, va ao local Beneficiario > Cadastro e

siga 0s passos abaixo:

a. Cliqueem "+ Novo" IM;

b. Digite o CPF do beneficiario e clique em “Validar CPF e prosseguir”

..\\FaﬁialEI’Feprussegi .

!

c.  Se o sistema retornar com o erro “O CPF informado ja consta na base de
dados. Consulte um analista SESCOOFP' , é porque o CPF ja esta cadastrado e
vinculado a outra Cooperativa. Nesse caso, entre em contato com o Analista
responsavel por sua Cooperativa para que seja regularizada a situagao;

d. Preencha todos os dados obrigatorios, sinalizados com *;

e. No campo "Vincular Cooperativa’ , inclua os dados obrigatérios e clique

em "+ Incluir m

1




[ —

o 4 V]

Cooperativa: = B ﬂ Instituicio: | |
}
Setor = |féml he |n Sub Setor: = |féml he |n
leci: o
Funcdo: |<SE e |n Data Admissdo: * 11,/05/2021
; @ )

0o [COam

Figura 6: Bloco " Vincular Cooperativa"

f.  Clique em "“Salvar % no canto superior direito da pagina de

cadastro de beneficiario.

5.3. Validade de Cadastro de Beneficiario

O cadastro de beneficiarios tem validade de dois anos.
Para atualizagdo do cadastro, € necessario enviar um novo /gyout de importacao
ou, no local Beneficiario > Cadastro, clicar no icone de edicao & a esquerda da coluna
“Nomeé"'
Verifique os dados e atualize se for necessario. Ao final do processo, clique em
"Salvar EEZEB no canto superior direito da tela e a vigéncia do cadastro sera

atualizada.




6. CADASTRO DE SETOR E SUBSETOR

E possivel organizar os beneficiarios informados no Sistema GDH em setores e
subsetores, de acordo com a preferéncia da Cooperativa.

Para as Cooperativas que ja estavam cadastradas junto ao Sescoop/RS em 2019,
foi criado o setor “Geral' e subsetor “Geral' , porém é possivel criar outros. Para
iSO, siga as etapas a seguir.

Se, durante a importacao ou durante o cadastro manual de beneficiarios o
Sistema retornar que nado ha setores e subsetores cadastrados para a Cooperativa, siga
0S passos a seguir.

a. Va ao local Parémetros Gerais > Configuragoes Gerais > Setores,

b. Em "(Cddigo” , informe um numero, que pode ser o cddigo utilizado
internamente pela Cooperativa. Caso a Cooperativa ainda ndo tenha setores
cadastrados, informe “I" parasetor “Geral' ;

c¢. Em "Descricao” , informe uma descricdo do setor o qual pretende
cadastrar. Caso a Cooperativa ainda nao tenha setores cadastrados informe setor

"Geral” ;

d. Em "Situacdo’ , mantenha selecionada a opgao “Ativo" ;

Codigo:  * [l |

Descrigdo: * beral

® Ativo

™y S
! Inativo

Situagdo:

Figura 7: Cadastro de setor

e. Clique em “Salvar’ % O setor cadastrado estara listado logo

abaixo. Nessa listagem perceba que é possivel editar o cadastro através do botao ;
f.  Vaao local Parémetros Gerais > Configuracbes Gerais > Subsetores;
g. Em "Codigo” , informe um ndmero, que pode ser o codigo utilizado
internamente pela Cooperativa. Caso a Cooperativa ainda nao tenha setores

cadastrados, informe “I" para subsetor “Geral' ;




h. Em "Descricado’ , informe uma descricdo do subsetor o qual pretende
cadastrar. Caso a Cooperativa ainda ndo tenha subsetores cadastrados informe setor
"Geral' ;
i. Em “setor” ,indique o setor ao qual o subsetor que esta sendo cadastrado
esta vinculado;

J- Em "Situagdo’ , mantenha selecionada a opcao "Ativo" ;

Codign: * [t |

Descricdo: * fGeral

L
e wlcem v ED
® psive

Situzcio: — :
& L Inative

Figura 8: Cadastro de subsetor

k.  Clique em “Salvar’ w O subsetor cadastrado estara listado logo

abaixo. Nessa listagem perceba que é possivel editar o cadastro através do botado /)




SISTEMA GDH - PLANEJAMENTO

Este capitulo trata sobre o processo de Planejamento anual da
Cooperativa, com o objetivo de compor o orgamento do Sescoop/RS.

No Planejamento séo criados Titulos genéricos aos quais podera ser
vinculado um ou varios projetos. y




7. PLANEJAMENTO DE EVENTOS DESCENTRALIZADOS SESCOOP/RS

O primeiro passo para obter apoio do Sescoop/RS em projetos de Formagao
Profissional e Promocao Social, através de Eventos Descentralizados, € a realizacao do
Planejamento.

O Plangjamento € o momento em que a Cooperativa informa junto ao
Sescoop/RS quais programas de capacitacao, os quais chamaremos de Titulos, serdao
realizados ao longo do proximo ano-exercicio. Os Titulos planejados pela Cooperativa
devem estar relacionados aos diagnosticos obtidos através dos Programas de
Monitoramento.

O Titulo € uma classificagdo geral, a partir do qual poderao ser realizados um ou
diversos treinamentos, cursos, eventos e palestras (Planos de Eventos). Os Titulos
devem ser planejados considerando as areas tematicas propostas pelo Sescoop/RS, as
quais estdo classificadas em Projetos Estratégicos. Sao eles:

. Difusao do Cooperativismo

o Fidelidade Cooperativista

. Integragao Cultural e Social

. Desenvolvimento de Mercado

. Desenvolvimento em Tecnologia da Informacao
o Desenvolvimento Especializado do Ramo

o Direito Cooperativo

o Gestao de Recursos Humanos

e  Gestao e Estratégia

. Gestdo Econdmica e Financeira

e  Aprendizagem e Empregabilidade

. Bolsas de Estudos

. Desenvolvimento de Competéncias Interpessoais
) Gestdo de Processos e Qualidade

o Rotinas Administrativas

. Rotinas Operacionais e Industriais




o Desenvolvimento de Liderancas
o Governanca Cooperativa

e  Saude e Seguranca no Trabalho
o Qualidade de Vida

. Sustentabilidade

O detalhamento do conceito de cada um dos Projetos Estratégicos, assim como
exemplos de treinamentos que poderdo ser realizados em cada um deles, esta no
ANEXO IIl - FERRAMENTA SIMULACAO DO PLANEJAMENTO GDH, aba " OBJ EST' .

Sugerimos que o documento ANEXO Il - FERRAMENTA SIMULACAO DO
PLANEJAMENTO GDH seja utilizado como apoio a constru¢do do Planejamento da
Cooperativa. Nele poderdo ser agrupados em Titulos os treinamentos que a
Cooperativa pretende realizar no ano-exercicio e, ao final, sdo totalizados os valores
que serao informados no Sistema GDH, como explicaremos no item 7.3. Para auxilio
na definicdo de valor Sescoop e valor de contrapartida da Cooperativa, utilize a planilha
do ANEXO 1V - CALCULO HONORARIOS 2021. Para saber melhor sobre os valores de
contrapartida, consulte o item 9.2.5.

A aprovacao do planejamento de um Titulo ndo pressupde a aprovagao dos
eventos dele derivados. Antes de realizar os Eventos Descentralizados decorrentes de
um Titulo, devem ser lancados os Planos de Eventos, que pressupdem contratacao de
Prestador de Servicos, definicdo de local, objetivos especificos, cronograma, entre
outros, conforme item 9.

A seguir, estdo alguns exemplos de Titulos (em verde) e Eventos Descentralizados

(em branco) que poderao ser realizados a partir deles.



Instrutor/Projeto#_Aba_

Programa Saude e Seguranca Programa Desenvolvimento
no Trabalho de Mercado
Curso de NR 35 Curso de Negociagcdao em
Vendas
" Cursode NRO5- | " Palestra Encantamento |
CIPA de Clientes
Brigada de Incéndio Curso de Gestdo de
Estoques
Curso de NR 12 Curso de Marketing 4.0

Figura 9: Exemplos de Titulos

O periodo para cadastro do Planejamento da Cooperativa é de 15 a 30 de
setembro do ano anterior ao ano-exercicio.

O valor disponivel para sua Cooperativa utilizar em projetos de formacao
profissional e promocao social estara indicado no local do Sistema GDH Parédmetros
Gerais > Planejamento > Valor Limite, " Distribuicdo de Valor Limite" . Nesse mesmo
bloco, na coluna “Planejado” estara o total de valores que a Cooperativa ja planejou
em Titulos. A coluna "Aprovado’ indicara o total de valores aprovados pelo

Sescoop/RS do Planejamento da Cooperativa. Normalmente, os valores indicados em

"Planejado’” e "Aprovado’ sao iguais.

Figura 10: Valor limite Cooperativa

7.1. Termo de Cessao (Centrais e Federacgoes)




Apos a verificacao dos valores disponiveis, as Cooperativas singulares poderao
ceder seu recurso para suas Centrais e Federagdes. As Centrais e Federagdes podem
realizar projetos para diversas Cooperativas a elas relacionadas, desde que as
singulares estejam regulares junto a OCERGS e participem de ao menos um dos
Programas de Monitoramento oferecidos pelo Sescoop/RS.

Para realizar a cessao de recursos, as Centrais e Federacbes devem recolher o
Termo de Cessao de Direitos das Cooperativas singulares optantes, contendo o
percentual de recursos a ser cedido, e envia-lo ao Sescoop/RS até 10 de setembro. O
modelo do Termo de Cessao de Direitos pode ser obtido no ANEXO V — TERMO DE
CESSAO DE DIREITOS.

O montante do percentual cedido pela Cooperativa singular sera acrescentado

ao total de recursos da Central ou Federagao para a realizacdo do Planejamento.

7.2. Planejamento no Sistema GDH

O langamento da Planejamento da Cooperativa no Sistema GDH conta com duas

etapas: a criagdo do Ciclo de Planejamento da Cooperativa e o cadastro dos Titulos.

7.2.1. Ciclo de Planejamento da Cooperativa

O Ciclo de Planejamento da Cooperativa serve para que sejam indicados recursos
de contrapartida nos Planejamentos. Para saber melhor sobre os valores de
contrapartida, consulte o item 9.2.5.

Sugerimos que esse procedimento seja realizado mesmo que a Cooperativa nao
tenha intencéo de utilizar recurso préprio (contrapartida).

Para criar o Ciclo de Planejamento da Cooperativa, siga as etapas a sequir:

a. Acesse o local Parémetros Gerais > Planejamento > Ciclo de Planejamento;

b.  Altere o Filtro Global para o proximo ano-exercicio e clique em "Aplicar

Filtro" ;



Instrutor/Projeto#_Aba_

Local: Parametros Gerais > Planejamento > Ciclo de Planejamento

|m (2022 w || 8 Aplicar Filtro [ T

Figura 11: Filtro Global - Ciclo Planejamento

c. Em "Descricao” , escreva "Planejamento + [nome da Cooperativa] +

[ano-exercicio]” ;

Cooperativa: -

Ano do Projeto: ® 2022

Descricio: * Blansismeniy COOS EXEMBLO 2022 |

Figura 12: Descricao - Ciclo Planejamento

d. Clique em "“Salvar lm O Ciclo de Planejamento cadastrado sera
listado abaixo, no bloco “Ciclos de Planejamento Cadastrados" ;

e. Acesse o local Pardmetros Gerais > Planejamento > Cadastro de Data de
Ciclo de Planejamento,

f. Em "Ciclo de Planejamento” , selecione o Ciclo de Planejamento que foi
criado no item ¢

g. Em "Data Inicio" , digite a data de 15/09 do ano corrente. Ou seja, se o
Ciclo do Planejamento que vocé esta criando é de 2022, digite “15/09/2021" ;

h. Em “Data Fim" , digite a data de 31/12 do ano para o qual esta sendo
criado o Ciclo de Planejamento. Seguindo o exemplo do item anterior, digite

“31/12/2022" ;

i. Cliqgue em “Salvar” Em As datas cadastradas serao listadas abaixo,

em "“Datas dos Ciclos de Planejamento Cadastrados” ;

Cicla de Plangjamento: * | Planejamento COOP EXEMPLO 2022 - I 0
Data Inicio: # 50972021 n

Data Fim: * 3171272022 n

Figura 13: Cadastro de Data - Ciclo Planejamento

j. Acesse o local Parametros Gerais > Planejamento > Valor Limite;




k. No bloco "Origem Cooperativa" , na coluna “Planejamento COOP
EXEMPLO 2022' |, informe o valor que a Cooperativa pretende utilizar em recursos
proprios. Esse valor pode ser alterado a qualquer momento, entdo, em um primeiro

momento pode ser informado um valor alto e apds o langamento do Planejamento ser

corrigido;
I Pominen 5000 i = o i it
= | Com | oo | | |
Cmpuallva Planejamento COOP EXEMPLO 2022 Total Valor Limite Valor Limite Disponivel
o=
Planejamento COOP EXEMPLO 2022 Total Valor Limite Valor Limite Disponivel
\— | e | s 000 | o | |

Figura 14: Valor limite Cooperativa

. Nao informe valores em “Origem Terceiros" ;

m. Clique em “Salvar’ @

7.3. Cadastro do Planejamento - Cursos/Palestras

Apos estruturar o Planejamento com auxilio do ANEXO Il - FERRAMENTA
SIMULACAO DO PLANEJAMENTO GDH, é necessario lancar os Titulos no Sistema GDH.

Observagdo: Os Titulos de Bolsas de Estudo seguem uma légica de lancamento
diferente de cursos, treinamentos e palestras. Para lancar Titulos de Bolsas de Estudo,

consulte o item 7.4.

Os processos para cadastro de Titulos de Planejamento de cursos,
treinamentos e palestras sao:
a. Acesse o local Planejamento > Filtro Planejamento;
b.  No canto superior direito, clique em “Incluir > Planejamento com Recursos
Sescoop”

c. Naaba "Dados Gerais' , preencha os seguintes dados:




Titulo

Insira um Titulo.

Utilize, preferencialmente, pelo Projeto Estratégico no qual sera
classificado, precedido por “Programa” .

Exemplo: Programa Desenvolvimento de Competéncias Interpessoais,
Programa de Gestdo e Estratégia, Programa de Saude e Seguranca no

Trabalho.

Identificacao

Opcional.

Objetivo Geral

Inicie por um verbo no infinitivo.
Procure responder em uma frase as perguntas O qué? Para quem? Para

qué ou por qué?

Nimero de turmas

Insira o nimero total de turmas que se deseja realizar no Titulo *.

Nimero de médulos

Insira o numero médio de médulos por turma que se deseja realizar no

Titulo *. Divida o niUmero total de mddulos pelo nimero total de turmas.

Se nao tiver certeza, informar 1.

Quantidade de

encontros

Calculo automatico de modulos x turmas.

Carga Horaria

Insira a média de carga horéria por encontro *.

Divida a carga horaria total pelo nimero de encontros.

Ndmero de encontros: moédulos x turmas.

Nimero de

Participantes

Insira a média de participacdes por encontro *.

Divida a participacao total pelo niUmero de encontros.

Ndmero de encontros: modulos x turmas.

Publico Beneficiario

Indique o Publico que serd maioria, predominante.

Tipologia Principal

Indique a tipologia predominante.

Area de Atuacio

Indique Formacao Profissional ou Promogéao Social.

Os Titulos ndo podem misturar eventos das duas areas.

Natureza Indique a natureza.
A maioria dos treinamentos de Formacdo Profissional, enquadram-se
Aperfeicoamento Profissional.

Setor Indique o setor predominante.

Subsetor Indique o subsetor predominante.

Objetivo Estratégico

Indique o Objetivo Estratégico.
Verifique ANEXO Il - FERRAMENTA SIMULACAO DO PLANEJAMENTO
GDH, aba "OBJEST' .

Projeto Estratégico

Indique o Projeto Estratégico.




Verifique ANEXO IIl - FERRAMENTA SIMULACAO DO PLANEJAMENTO|
GDH, aba "OBJ EST" .

Cada Titulo deve conter eventos que se enquadrem apenas no Projeto
Estratégico indicado. Observe atentamente os conceitos e os exemplos

de cada um.

* Se 0 ANEXO IIl - FERRAMENTA SIMULACAO DO PLANEJAMENTO GDH foi utilizado
para estruturar o Planejamento, utilize os totais trazidos pela ferramenta, conforme

Figura 15, para preencher os campos solicitados pelo Sistema GDH (Figura 16).

Preenche TITULO: Programa de Satide e Seguranca ne Trabalho

FPreenche Preenche Preenche Preenche Automdtico Preenche Autemdtico Automdtico Preenche Autemdtico Automitico Preenche Automgtice
Verifique s o valor que vocé
. Médulos CH por ici ici icipasd .
Eventos Oqueé Turmas Encontros . CHpor Turma | CHTOTAL Orgamento planejou faz sentido:
{por turma) Médulo por turma TOTAL TOTAL
MR 33 Curso 1 1 1 16 16 16 15 15 15 Rs 272000| RS 17000 PorHora
MR 35 Reciclagem curso 1 1 8 8 8 15 15 15 RS 152800| RS 191,00 PorHora
NR 35 Curso 2 1 2 8 3 16 20 40 40 RS 340800| RS 21300 PorHora
NR 36 Reciclagem Curso 13 1 13 13 13 169 15 195 135 R$ 30.000,00 RS 177,51 PorHora
NR 23 Curso 1 2 2 20 40 40 15 15 30 RS  6.800,00 RS 170,00 PorHora
NR 25 Reciclagem curso 2 1 2 10 10 20 15 30 30 RS 7.50000| RS 37500 PorHora
Primeiros Socorros Palestra 2 2 4 3 [3 12 a0 80 160 RS 10.000,00| RS 2.500,00 Por Palestra
Cuidados Posturais Palestra 2 1 2 3 3 6 40 80 80 RS 5.000,00 RS$ 2.500,00 Por Palestra
Auesmasiza TOTAIS:| 27 287 470 565 RS 66.956,00 |
Aeesmiizs MEDIA POR ENCONTRO: | - 1 - 21 - |
NO GDH:

Objetivo Geral®: Comecar com infinitive. O qué? Para quem? Para qué? Por qué?

Nimero de Turmas*; 27 Gmero total de turmas que se deseja realizar no titulo (informar pelo total)
Nimero de Médulos 1 Gmero médio de médulos por turma que se deseja realizar no titulo. Se n3o tiver certeza, informar 1
Quantidade de Encontros: 27 slculo automético de médulos x turmas
Carga Hordria (média/encontra)*: 11 pédia de carga hordria por encontro. Divide-se a carga horéria total da relag8o acima & pelo n* de encontros
Numero de Participantes (média/encontro)*;| 21 €dia de participacSes por encontro. Divide-se a participacdo total da relagdo acima e pelo n® de encontros

Piblico Beneficiario:* Indicar o Pablico que seré maioria, predominante.
Area de Atuagio™: Indicar FP ou PS. Os titulos n3o podem misturar eventos das duas dreas
Setor®: Indicar o setor. J4 existe um setor “Geral” cadastrade. Porém, a cooperativa pode organizar os setores de acordo com sua realidade (afetard a importag&o de beneficiarios)
Objetivo Estratégico*: Indicar o ohjetivo estratégico. Vide aba Obj Est abaixo.
Tipologia Principal®: Indicar a tipologia predominante.
Natureza®: Indicar a natureza. Para a maioria dos treinamentos de Formag3o Profissional, usa-se Aperfeicoamento Profissionai.
Subsetor*: Indicar o subsetor. Ja existe um subsetor “Geral” cadastrado. Porém, a cooperativa pode organizar os subsetores de acordo com sua realidade (afetars a importago de beneficiarios)
Projeto Estratégico®: Indicar o projeto estratégico. Vide aba Obj Est abaixo.
Meses de realizacio®: Indicar os meses em que estdo previstos eventos desse titulo.
Despesas®: Indicar os recursos que serdo utilizados do orgamento da coop junte ao Sescoop/RS (coluna Sescoop/RS), os recursos que serde utilizados de contrapartida (coluna Cooperativa) € or recursos de terceiros (cf
Servigos especializados: cursos, palestras, instrutoria
Auxilios financeiros a estudantes: bolsas de estudos

RS 65.52800 RS 1.428,00

Sescoop/RS  Cooperativa  Terceiros
RS 66.956,00

Figura 15: ANEXO IIl - FERRAMENTA SIMULACAO DO PLANEJAMENTO GDH




m Induir Planejamento

Cooperativa: * | SESCOOP/RS il
Tivulo: * |Programa Saude e Seguranca no Trabalho ]
Identificagio: | ]

PR G ——— e—

[Capacitar os colaboradores da Cooperativa para que realizem seu trabalho com seguranga, evitando|
scidentes.

Objetive Geral: *

MNimero de Turmas: * Mimero de Médulos: * l:l ‘Quantidade de Encontros:
Carga Hordriz # Mimers d Darticipantes: #

oo seneicisng, + Loperacionsl v | {E) B [ vI@)|
Publico Beneficiario: B Tipologia Principal: B
) i Formagio Profissional * |([[E) Aperfeicoamento Profissional v
Ares de Atuacio:  F &) Matureza: # (&
[ o] Geral i o]
Setor: # () Subsstor: * (=)
) Obj. 6: SEGURANCA NO TRABALHO | < ] ) Satide e Seguranca no Trabaiho ¥ | ([[B))
Objetive Estratégico: * B Projeto Estratégico: * B

Figura 16: Aba "Dados Gerais" - Planejamento

d. Naaba "Meses de Realizacdo’ ,indique os meses em que estao previstos
os eventos desse Titulo. Caso ndo tenha certeza, pode ser indicado todos os meses de
janeiro a novembro;

m Induir Flanejamento

Cooperstiva: * | SESCOOP/RS ~

Titulo: = |F'mgra.ma Saude & Seguranca no Trabalho |

Identificagao: | |

[ Meses de Realizacdo ] Consultar Planejamento Continuado Despesas

/] /] = I = /]

Figura 17: Aba “Meses de Realizacdo” — Planejamento

e. Nao preencha a aba “Consultar Planejamento Continuado” ;
f. Na aba "Despesas’ , na linha “Servicos especializados” , indique os

recursos que serdao utilizados do orgcamento da Cooperativa junto ao Sescoop/RS




(coluna “Sescoop” ) e os recursos que serao utilizados de contrapartida (coluna

"Cooperativa’ ). Nao preencha a coluna “Terceiros" ;

Dados Gerais Meses de Realizagae Propostas Incorporadas Consultar Planejamento Continuado [ Despesas ]

S Totalizador de Despesa Por Origem de Recurso

| RS £5.528.00 | RS 1.428.00 | R% 0,00 | R& 66.956,00 |

Planejados RS 66.956,00

% Servicos especializ

{ Servicos espedializados ST RS 0,00 % 0,00 R% 0,00
Plangjados 0,00 0,00 RS 0,00

(I Auxilios fimanceiros 3 estudantes ’f:'ef’geﬂc" | — C _nl | — C — a5 Cl'“
Comprometidos RS 0,00 R$ 0.00 AEpIILL

Figura 18: Aba "Despesas’ - Planejamento

g. Cliqueem "Salvar {5 savar }

I

h. O Titulo criado estara listado em “Planejamentos Cadastrados’ . E possivel

consulta-lo ““ e, até o fim do periodo do Planejamento, edita-lo =, ou exclui-lo ' .
i. Repita o procedimento para todos os Titulos que a Cooperativa deseja

cadastrar.

Observacao

Perceba que, no topo da pagina de criacao/consulta/edicdao do Titulo, é possivel
visualizar o saldo atualizado de valores do Sescoop/RS, da Cooperativa (atribuido
no item 7.2.1) e de Terceiros (o qual sugerimos nao utilizar).

Esses valores vdao sendo modificados a medida que sao inseridos novos Titulos.

Saldo WValor Limite Sescoop: RS 15.439,17
Saldo Valor Limite Cooperativa: R% 17,00
Saldo Valor Limite Terceiros: R$% 0,00

Quando o “Saldo Valor Limite Cooperativa” estiver negativo, ajuste em

Parametros Gerais > Planejamento > Valor Limite, conforme item 7.2.1, k.




Sugerimos que seja criado apenas um Titulo por Projeto Estratégico, a fim de dar

maior flexibilidade na realizacdo dos projetos.

7.4. Cadastro do Planejamento - Bolsas de Estudo

Para Cooperativas que utilizam seu recurso para Bolsas de Estudo de
funcionarios/associados, é importante ressaltar que deve ser criado um Titulo para
cada categoria de Bolsas de Estudo que a Cooperativa apoiar: Pds-graduacao,
Graduagdo e Graduacao Tecnoldgica.

Ou seja, se a Cooperativa tiver apenas bolsistas de cursos de pos-graduacao ela
tera um Titulo “Bolsas de Estudos Pos-graduacdo” . Se ela tiver bolsistas de pos-
graduagdo e graduagao, tera dois Titulos: “Bolsas de Estudos Pds-graduacao” e

“Bolsas de Estudos Graduacao” .

Caso a Cooperativa tenha apenas Titulos de Bolsa de Estudo, o procedimento
descrito no item 7.2.1 ndo é necessario.

Para cadastro de Titulos de Bolsa de Estudo, siga as etapas a seguir:

a. Acesse o local Planejamento > Filtro Planejamento;

b.  No canto superior direito, clique em “Incluir > Planejamento com Recursos
Sescoop” ;

c. Naaba "Dados Gerais' , preencha os seguintes dados:

Titulo Insira um Titulo:

Bolsa de Estudos Pos-graduacdo 202x

Bolsa de Estudos Graduagdo 202x

Bolsa de Estudos Graduagdo Tecnologica 202x

Identificacao Opcional

Objetivo Geral Qualificar o quadro de funcionarios e associados da Cooperativa.
Nimero de turmas 1

Nimero de médulos 1

Quantidade de Calculo automatico de mddulos x turmas.

encontros 1

Carga Horaria 1




Nimero de Informe o numero total de bolsistas previstos para o Titulo.

Participantes

Publico Beneficiario Indique o Publico que sera maioria, predominante.

Tipologia Principal Curso

Area de Atuacio Formagéao Profissional

Natureza Graduagédo Académical Graduagdo Tecnologica/Pos Graduagéo.
Setor Indique o setor predominante.

Subsetor Indique o subsetor predominante.

Objetivo Estratégico Ob.j3:FORMACAO/ QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Projeto Estratégico Bolsas de Estudos

d. Na aba “Meses de Realizacao’' , clique em “Selecionar Todos"

+" Selecionar Todos 8

I

e. Nao preencha a aba “Consultar Planejamento Continuado” ;

f. Na aba “Despesas’ , na linha "Auxilios financeiros a estudantes’ ,

indique os recursos que serao utilizados do orcamento da Cooperativa junto ao

Sescoop/RS (coluna “Sescoop” ). Nao indique recursos na coluna

na coluna "Terceiros' ;

"Cooperativa’ e

Terceiros | ;|

{r Servigos especializados | 0_CD| | CI,CD|

[ 0,00

R3 0,00

ﬁr Auxilios financeiros 3 estudantes | 3D.:ICO_I.':D| | CI_CD|

[ 0.00]

RE 20.000.00

Figura 19: Aba “Despesas’ - Planejamento Bolsa de Estudos

Clique em “Salvar’ E@;

h. O Titulo criado estard listado em “Planejamentos Cadastrados' . E

possivel consulta-lo "+ e, até findar o periodo do Planejamento, edita-lo =, ou exclui-

lo = .




7.5. Termo de Parceria e Planejamento

Apos o periodo do Planejamento, o Analista do Sescoop/RS responsavel por sua
Cooperativa fara a conferéncia dos dados e entrard em contato caso observe alguma
divergéncia ou tenha alguma duvida.

O Planejamento da Cooperativa faz parte do orcamento total do Sescoop/RS, que
é encaminhado a OCB para aprovagao.

Apo6s a aprovacao, sdao enviados a Cooperativa o Termo de Parceria e o
Planejamento Anual. Esses documentos devem ser assinados pelos responsaveis legais
da Cooperativa e encaminhados ao Sescoop/RS.

Esses documentos tém o objetivo de firmar o vinculo entre a Cooperativa e o
Sescoop/RS, sendo imprescindivel para o fomento e realizacdo dos Eventos
Descentralizados de Formacao Profissional e Promoc¢dao Social. Dessa forma, a
Cooperativa ndo podera apresentar Eventos Descentralizados caso esses documentos

nao tenham sido devolvidos ao Sescoop/RS devidamente assinados.




SISTEMA GDH - REVISAO DO ORCAMENTO

(- )

Este capitulo trata sobre o processo de Revisao do Orcamento, com
objetivo de adequar o Planejamento da Cooperativa a realizacdo de
projetos no ano-exercicio.

. J




8. REVISAO DO ORCAMENTO

A Revisao do Orcamento do Sescoop/RS é realizada uma vez ao ano,
normalmente durante o més de julho, com o objetivo de adequar a execugdo ao
Planejamento. O periodo exato é enviado pela OCB durante o ano e € comunicado as
Cooperativas pelo Sescoop/RS.

Os Titulos atualizados na Revisdao do Orcamento ficam indisponiveis para
cadastro de Planos de Eventos até que o Analista do Sescoop/RS aprove as alteragdes.

As Cooperativas que precisam de remanejamento de Titulos com urgéncia nao
precisam esperar até o final do periodo para acessar os recursos. Apds o ajuste, entre
em contrato com o Analista responsavel por sua Cooperativa para que ele aprove as
alteracoes.

Caso o Analista tenha aprovado a Revisdo do Orcamento de sua Cooperativa
antes do término do periodo, ndo faca modificacbes no Planejamento. Se houver
necessidade de nova alteracdao, entre em contato com seu Analista o mais breve
possivel.

Na Revisao do Orcamento é possivel:

. Cancelar Titulos, desde que ndo tenham Planos de Eventos vinculados;

. Diminuir recursos de um Titulo, respeitando os recursos aprovados, projetados,
em analise e realizados;

e Aumentar os recursos de um Titulo, desde que ndo ultrapasse o Valor Limite da
Cooperativa;

. Criar um Titulo.

12 etapa - Analise dos Planos de Eventos Cadastrados
No Painel de Controle, tela inicial do Sistema GDH (inicio), verifique os Planos de
Eventos que estdao com status "Aprovado' , ‘“Projetado’ , "Em Analise’ e

"Rascunho’ .




Figura 20: Status de projetos

Se Planos de Eventos com status "Aprovado’ , “Projetado” , "Em Analise’
(com numero de projeto) ndo forem ser realizados, solicite o encerramento formal para
o Analista responsavel por sua Cooperativa, pois estes recursos ndo poderdo ser
realocados enquanto o projeto estiver em aberto.

Se Planos de Eventos com status “Projetado’” (sem numero de projeto) e

“Rascunho” nao forem ser realizados, acesse Projeto > Projeto > Criar Projeto, clique

no Titulo ao qual pertence o Plano de Eventos, e clique no botao de excluir ao lado do

Plano de Eventos .

22 etapa - Verificacdo dos Recursos Disponiveis

Verifique o recurso disponivel em Pardmetros Gerais > Planejamento > Valor
Limite.

Ajuste o valor de contrapartida da Cooperativa no bloco “Origem Cooperativa"

se necessario.

32 etapa - Revisdao do Orcamento

Acesse Planejamento > Filtro Planejamento para ajustar o Planejamento.

Todos os Titulos devem ser revisados em todos os campos, ndo somente no
recurso aplicado. Os campos a serem revisados sdo os mesmos descritos nas etapas ¢
de f doitem 7.3, para cursos/palestras/eventos, e item 7.4, para Bolsas de Estudo.

Caso nao tenha interesse em modificar um Titulo, ndo clique em “Salvar” no
canto superior direito da tela.

Se clicar em “Salvar’ equivocadamente e precisar utilizar o Titulo durante o
periodo da Revisao Orcamentaria, solicite ao Analista responsavel por sua Cooperativa

para aprova-lo.




Para isto, utilize o ANEXO IIl - FERRAMENTA SIMULACAO DO PLANEJAMENTO
GDH como apoio para elaboragdo ou revisao do Titulos.

Perceba que, no topo da pagina de criagao/consulta/edicdo do Titulo, € possivel
visualizar o saldo atualizado de valores do Sescoop/RS, da Cooperativa, atribuido no

item 7.2.1, e de Terceiros, o qual sugerimos nao utilizar.

Saldo Valor Limite Sescoop: RS 15.439,17
Saldo Valor Limite Cooperativa: R% 17,00
Saldo Valor Limite Terceiros: R% 0,00

Figura 21: Saldo valores

Quando o "Saldo Valor Limite Cooperativa’ estiver negativo, ajuste em

Parametros Gerais > Planejamento > Valor Limite, conforme item 7.2.1, item k.

8.1. Cancelar um Titulo

Sé poderao ser cancelados Titulos que ndo possuem projetos vinculados.

Para cancelar Titulos sem Planos de Eventos vinculados, siga as etapas a seguir:

a. Em Planejamento > Filtro Planejamento, clique no botdo de editar -~ ;
b. Na aba "Dados Gerais' , informe zero nos campos: “Ndmero de
Turmas' ,  "Numero de Modulos" , "Carga Horarid® e  "Numero de

Participantes” ;

c. Cliqueem "Salvar | 2 saivar B

d. Na tela do Planejamento, clique no botdo * ao lado do Titulo.
e.  Caso vocé tenha cancelado um Titulo equivocadamente, solicite ao Analista
responsavel por sua Cooperativa para reativa-lo.

f.  Apds o Analista reativa-lo, indique novamente o recurso para o Titulo.

Para Titulos que possuem vinculados Planos de Eventos com status
Encerrado/Cancelado ou Encerrado/Negado e que ndo serao utilizados pela
Cooperativa, o botdo de cancelar ndo esta visivel.

Nesse caso, realize as etapas a seguir:




a. Em Planejamento > Filtro Planejamento, clique no botdo de editar -« ;

b. Na aba "Dados Gerais' , informe zero nos campos: “Ndmero de
Turmas" , "Numero de Modulos' , "Carga Horarid’ e  "Numero de
Participantes” ;

c. Naaba “"Meses de Realizacdo’ , informe apenas um més, por exemplo,
janeiro;

d. Naaba "Despesas’ ,informe zero no lugar de qualquer valor cadastrado;

e. Cliqueem "Salvar @

8.2. Diminuir Recursos de um Titulo

Para diminuir recursos de um Titulo, primeiro revise os “Dados Gerais" , os
"Meses de Realizagdo" , para depois, na aba “Despesas’ , diminuir o valor.
Os campos a serem revisados sao 0s mesmos descritos nas etapas ¢ de £ do

item 7.3, para cursos/palestras/eventos, e item 7.4, para Bolsas de Estudo.

Apos a atualizacao de valor, clique em “Salvar” l:m

Caso algum Titulo do qual deseje diminuir o valor tenha vinculado um Plano de
Eventos, no status "Aprovado” ou "Em Andlise’ , com valor maior do que deseja
manter, entre em contato com o Analista responsavel por sua Cooperativa.

Essa situagdo pode ocorrer em Bolsas de Estudo. Por exemplo, se a Cooperativa
possui um Titulo de Bolsa de Estudo de R$ 12.477,00 e foi aprovado um Plano de
Eventos no mesmo valor. Se a Cooperativa deseja diminuir esse valor para R$ 8.000,00

na Revisao do Orcamento, deve entrar em contato com o Analista.




N=: 02002020
Cenftro de Custo:
Valor Planejado: RS 1247700
Valor Aprovado: 25 1247700
Valor Realizado: A5 000
Valor Cooperativac 8§ 000
Valor Terceiros 25 000
Forma de Pagamento: Farcela Unica
Tipeo do Projetoc Descentralizass
Titwbo: Bolss de Estudos - Gradusglo Tecnaldgics

Valor do titulo

Valor do Plano de
Eventos aprovado
pelo Analista

Figura 22: Diminuicdo de valor aprovado

8.3. Aumentar Recursos de um Titulo

Antes de aumentar o valor de um Titulo, verifique se ha recursos disponiveis para
utilizacdo. No topo da pagina de criacao/consulta/edicdo do Titulo, é possivel visualizar
o saldo atualizado de valores do Sescoop/RS, da Cooperativa, atribuido no item 7.2.1,
e de Terceiros, o qual sugerimos nao utilizar.

Se nao houver "Saldo Valor Limite Sescoop” o bastante, € necessario diminuir
o recurso (item 8.2) ou cancelar algum Titulo (item 8.1).

Se ndo houver “Saldo Valor Limite Cooperativda" o bastante, ajuste em
Parametros Gerais > Planejamento > Valor Limite, conforme item 7.2.1, item k.

Para aumentar recursos de um Titulo, primeiro revise os “Dados Gerais" , os

“Meses de Realizacao" , para depois, na aba "“Despesas’ , aumentar o valor.
Os campos a serem revisados sao 0s mesmos descritos nas etapas ¢ de £ do

item 7.3, para cursos/palestras/eventos, e item 7.4, para Bolsas de Estudo.

ApOs a atualizagdo de valor, clique em “Salvar’ m

8.4. Criar um Titulo

Siga as mesmas etapas dos itens 7.3, para cursos/palestras/eventos ou 7.4, para

Bolsas de Estudo.




Projetos de Bolsas de Estudo criados na Revisdao do Orcamento poderao ter a

Prestacdo de Contas de julho a dezembro consideradas para fins de reembolso.




SISTEMA GDH - EVENTOS DESCENTRALIZADOS
(- )

Este capitulo trata sobre o cadastro e prestacdo de contas de Eventos
Descentralizados de cursos, palestras, treinamentos e eventos.
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9. TUTORIAL SISTEMA GDH - EVENTOS DESCENTRALIZADOS

Para que um Evento Descentralizado tenha apoio do Sescoop/RS, sera necessario
cadastramento do projeto no Sistema GDH, aprovacao pelo Comité Técnico de Analise
de Projetos, execucao conforme o que foi projetado e correta prestacdo de contas.

Todo o processo sera feito dentro do Sistema GDH (http://187.59.1.11/login.jsf).

O /ogin sempre sera o CPF do usuario, sem pontos ou tragos. Caso nao se recorde
da senha, clique em “Esqueceu a Senha?' .

No seu primeiro contato com o Sistema, sera necessario criar um login. Para isto,
consulte o item 2 desse manual.

O passo a passo do processo de cadastro de Planos de Eventos sera descrito a

seguir.

Informacg6es importantes para cadastro de Eventos Descentralizados:

o Somente serdo aprovados projetos de Cooperativas que estiverem regulares
junto a Ocergs. Caso o projeto seja apresentado por uma Central ou Federacao em
beneficio a uma ou mais Cooperativas singulares, estas também devem estar regulares
junto a Ocergs (item 9.1.1);

o Somente serdo aprovados projetos de Cooperativas que forem aderentes a pelo
menos um Programa de Monitoramento. Caso o projeto seja apresentado por uma
Central ou Federagdo em beneficio a uma ou mais Cooperativas singulares, estas
também devem ser aderentes (item 9.1.2);

. Certifique-se de que o local de realizacdo do evento esta cadastrado (item 9.1.3);
. O Prestador de Servigos selecionado deve estar cadastrado junto ao Sescoop/RS
e com as regularidades atualizadas (itens 9.1.4 e 9.1.5);

. Projetos com contratacao de Instrutores cujo valor de mercado ultrapassa o Valor
de Referéncia (R$ 256,00 a hora-aula para cursos e R$ 5.310,00 para palestras*) e,
portanto, condicionam ao pagamento de contrapartida pela Cooperativa, devem,

obrigatoriamente, ter a proposta enviada ao Analista;



http://187.59.1.11/login.jsf

. O langamento do projeto no Sistema GDH deve ser feito com ao menos 15 dias

de antecedéncia ao inicio do evento. Para maiores informacdes, consulte o item 9.2.

* Valores em junho de 2021.

9.1. Pontos a serem analisados antes do inicio do cadastro

Antes de iniciar o cadastro do projeto, sdo necessarias algumas verificacbes de

regularidades tanto da Cooperativa quanto do Prestador de Servicos.

9.1.1. Regularidade da Cooperativa junto a Ocergs.

Acesse o site institucional do Sescoop/RS (https://www.sescooprs.coop.br/),

Servigos e Certificado de Regularidades Ocergs.

Link: https://www.sescooprs.coop.br/servicos/certificado-de-reqularidade-ocergs/

Busque pelo Registro da Cooperativa junto a Ocergs ou pelo CNPJ da

Cooperativa.

-BUSCAPOR REGISTRO DE COOPERATIVA /

r g
< )
-BUSCAPOR CNPJ DE COOPERATIVA /

Figura 23: Pesquisa Regularidade OCERGS



https://www.sescooprs.coop.br/
https://www.sescooprs.coop.br/servicos/certificado-de-regularidade-ocergs/

Se a data de validade do ultimo documento estiver vigente até a data de

aprovagao do projeto, a Cooperativa esta regular.

Certificado Reg Validade / Autenticidade Cooperativa

o ]

Figura 24: Validade regularidade OCERGS

9.1.2. Participacao em Programas de Monitoramento

Para que a Cooperativa seja beneficiaria de eventos apoiados pelo
Sescoop/RS, € necessaria sua participagdo em ao menos um dos Programas de
Monitoramento:

. Programa de Desenvolvimento da Gestdo das Cooperativas — PDGCY;
. Programa de Desenvolvimento Econdmico-Financeiro - DESEMPENHO?
. Programa de Acompanhamento da Gestdo das Cooperativas — PAGC?.

Sobre os Programas de Monitoramento, entre em contato com Guilherme
Quadros (guilherme-quadros@sescooprs.coop.br)!, Cassio Triches (cassio-
triches@sescooprs.coop.br) ou Valeska Ilha (valeska-ilha@sescooprs.coop.br)® e

Tatiana Francisco (tatiana-francisco@sescoop.coop.br)?.




9.1.3. Cadastro de Sala

Durante o processo de criacdo de um projeto, sera necessario indicar o local de
realizacdo do evento. Dessa forma, € necessario ter a sala de realizacdo previamente
cadastrada.

e  Verifique se existe cadastro da empresa a qual a sala pertence. Esse passo deve
ser seguido, inclusive se a sala for na prépria Cooperativa.

a. Acesse Parametros Gerais > Empresa prestadora de servico > Cadastrar,

b.  Utilize o filtro de pesquisa para buscar a empresa;

c.  Se a empresa ja estiver cadastrada, ou seja, retornar resultado, clique no

icone de editar &

CMPE:
Razdio Social cu Mome Fantasia -

[ selzcionar Tedos:

O Alimentagio

O Aprendizagem

[ Banners & Faias

O Brindes

[ Cooperativa

O Espago para Eventos/Salas 7

Tipo de Empresa:

W Empresas Prestadoras de Servigos Cadastradas.

Figura 25: Pesquisa de empresa (cadastro de sala)

d. Na tela seguinte, verifique se a empresa esta cadastrada como “£Espaco
para Eventos/Salas" . Caso ndo esteja, entre em contato com o Analista responsavel

por sua Cooperativa;




Alimentacio
Aprendizagem

Banners & Faixas

Brindes

Cooperativa

e F e ~ Espago para Eventos/Salas
Foto & Filmagem

Grafica

Hotel

nstituigdo de Ensino Supsrior
nstituicdo do Sistema 5

Locagdes Diverzaz

A= i

Figura 26: Tipo de empresa "Espago para Eventos/Salas"

e. Sea pesquisa nao retornar resultado, é necessario criar uma empresa para

cadastro de sala. Para isso, clique em "+ Incluir’ m no canto superior direito

da tela;

f. Preencha apenas os dados obrigatérios;

g. Classifique a empresa ( "7ijpo de Empresa’ ) como "Espaco para
Eventos/Salas”;

Observacao: para cadastramento de empresa apenas para criacdao de sala, ndo é
necessario detalhamento. O campo “Sdcios/Diretores’ pode ter apenas o nome do
principal socio ou presidente, e os campos “Contato’" , "E-mail' , "Responsavel
Legal' e "CPF Responsavel" podem ser preenchidos com os dados do Agente da

Cooperativa.

e A segunda parte do processo é verificar se existem salas cadastradas para a
empresa.

h.  Acesse Parametros Gerais > Empresas Prestadora de Servico > Local de
Realizagcao,

i Pesquise pelo nome fantasia da empresa nos filtros e verifique se a sala em

gue ocorrera o treinamento esta cadastrada.




0
—
Filtro pelo nome
fantasia da empresa

ﬁRetorno das salas

Icadastr.m:l.as paraa
Auditério Central
e ma@Mpresa/Cooperativa

Bolss de Estudos

:

Sala de treinamento PF

Sala de treinamento UBS

Sala do Conselho

Sala Sol - DHO

Sala Virtual

o000

Sala Viraal 2

Figura 27: Salas cadastradas

J Caso nao esteja, clique em "+ Adlicionar" ;
k.  Preencha os dados obrigatérios, marcados com *, e indique “0,00" no

Valor de Locacao;

. Clique em “Salvar’ EEE 6 canto superior direito da tela.

Observacao: Sugerimos que a Cooperativa se cadastre previamente como “£Espaco
para Eventos/salas" e que inclua no Sistema GDH as principais salas de treinamento

euma “Sala Virtual” , para treinamentos virtuais.

9.14. Cadastro do Prestador de Servicos no Sistema GDH.

Antes de realizar o cadastro de seu projeto, também é necessario verificar se o
Prestador de Servigos esta devidamente cadastrado junto ao Sescoop/RS.

O Sescoop/RS possui um setor dedicado a cadastro de Prestadores de Servigos.
Toda a tratativa de cadastro deve ser realizada pela empresa diretamente com o setor
de cadastro (suportecadastro@sescooprs.coop.br).

O Edital de Cadastramento de Pessoas Juridicas pode ser consultado diretamente

no site institucional do Sescoop/RS (https://www.sescooprs.coop.br/), Licitagdes,

Convocacdes e Processos Seletivos.

Link: https://intranet.sescooprs.coop.br/publicacoes/args/20201209104000.pdf



https://www.sescooprs.coop.br/
https://intranet.sescooprs.coop.br/publicacoes/arqs/20201209104000.pdf

Todas as contratacdes de Prestadores de Servicos sao regidas pela Resolugao n®
132, de 30 de julho de 2019, que pode ser consultada no site institucional do

Sescoop/RS (https://www.sescooprs.coop.br/), Transparéncia, Normativos.

Link: https://www.sescooprs.coop.br/app/uploads/2019/11/resolucao-no-132-

requlamenta-procedimentos-para-realizacao-de-eventos.pdf

O inicio do «cadastro da empresa € realizado no Sistema GDH

(http://187.59.1.11/login.jsf), no icone  “Solicitar Login Empresa’ . Apds o

cadastramento dos dados basicos, a empresa recebera um e-mail do setor de cadastro

com as instrucdes e documentos necessarios. Lembrando que o processo de

cadastramento de Prestadores de Servicos deve ser realizado pela empresa.

Login: | |
5enha:| |

-
[1ig s

Solicitar Login Empresa

Figura 28: Solicitar Login de empresa

Para verificar se o Prestador de Servigos esta devidamente cadastrado, siga as
etapas a seguir:

a.  Acesse o Sistema GDH no local Instrutores > Consultar Instrutor,

b. Caso ainda ndo tenha certeza de quem gostaria de contratar, é possivel
consultar os instrutores ja cadastros junto ao Sescoop/RS, através dos filtros grifados

no retangulo vermelho da Figura 29.



https://www.sescooprs.coop.br/
https://www.sescooprs.coop.br/app/uploads/2019/11/resolucao-no-132-regulamenta-procedimentos-para-realizacao-de-eventos.pdf
https://www.sescooprs.coop.br/app/uploads/2019/11/resolucao-no-132-regulamenta-procedimentos-para-realizacao-de-eventos.pdf
http://187.59.1.11/login.jsf

MNome: | — - |

cer: S /

Empresa: | |

UF: Cidade:| <selecione= v |
- Projeto

[ &rea de Atuacio
Pesquisa de Palavra-Chave: [ Linha de Atuzcio

O Experiéncia Profissional

O Formacio Profissional

Palavra-Chave: |

Situagdo | <selecionex bl

Figura 29: Instrutores > Consultar Instrutor

c.  Quando ja existir tratativas de contratagdo com um determinado instrutor,
pesquise pelo nome do instrutor ou pelo nome da empresa a qual ele pertence (locais
indicados pelas setas vermelhas na Figura 29).

d. Se o cadastro do instrutor aparecer abaixo desse menu, faca as seguintes
verificagdes, conforme Figura 30:

(1) o cadastro do instrutor estda “Aprovado” ;

(2) existe valor aprovado para “Custo Hora Sescoop Curso” |, se esse for o
tipo honorario a ser contratado;

(3) existe valor aprovado para “Custo Sescoop Palestra” , se esse for o tipo
honorario a ser contratado;

(4) aempresa a qual o instrutor esta vinculado é a que se deseja contratar; e

(5) o cadastro esta valido.

e. Clique noicone de lupa O para mais detalhes sobre o cadastro do instrutor;

Figura 30: Cadastro de instrutor




f.  Se a pesquisa ndo retornar resultados ou se as verificagdes do item d ndo
estiverem em conformidade, solicite que o Prestador de Servicos entre em contato com

o setor de cadastro (suportecadastro@sescooprs.coop.br) para regularizacao.

O cadastro do Prestador de Servicos é feito em duas etapas: primeiro o cadastro
da empresa e, apds, o cadastro do(s) instrutor(es). Algumas vezes o Prestador de
Servicos pode afirmar que ja fez o cadastro junto ao Sescoop/RS, porém completou
somente o cadastramento da empresa (primeira etapa) ou esta com a validade
expirada. Oriente-o a procurar o setor de cadastro do Sescoop/RS.

E possivel consultar o cadastro da empresa em local Parémetros Gerais > Fmpresa
Prestadora de Servico > Consultar. Utilize os filtros de “CNP/S" e "Razdo Social ou
Nome Fantasid' . Verifique se empresa estd com a situagdo aprovada. Para verificar

mais detalhes sobre o cadastro da empresa, inclusive os instrutores cadastrados, clique

no icone de lupa * 3

Figura 31: Parémetros Gerais > Empresas Prestadora de Servico > Consultar

9.1.5. Regularidade dos Prestadores de Servigos

A aprovacao de um Evento Descentralizado Pelo Comité de Analise de Projetos
sO sera realizada se o Prestador de Servigos estiver regular na data da Reunido do
Comité.

Caso a empresa esteja irregular na data da reuniao, recebera um e-mail com um

aviso para que sejam ajustadas.




E possivel também que o Agente consulte essas regularidades com antecedéncia
para evitar transtornos na hora da aprovacao. O local para consulta € Administracdo >
Documentos > Consultar Validade.

Pesquise o nome da empresa e, em seguida, clique em “Aplicar Filtro" . Surgira
um bloco com as “Empresas Encontradas’ . Clique no icone da lupa & e verifique se

as certiddes estdo regulares.

usuario: [

Local: Administracdo > Documentos > Consultar Validade

|
Empresa ou Instrutor: ‘I% | ®. Aplicar Filtro

Empresas Encontradas

Figura 32: Consulta regularidade empresa

9.2. Cadastro de Planos de Eventos Descentralizados

Para dar inicio ao processo de criagdo de Planos de Eventos Descentralizados,
tenha ciéncia dos itens tratados anteriormente:
. Ter enviado o Termo de Parceria e o Planejamento Anual (conforme item 7.5);
. Regularidade da Cooperativa (e Cooperativas beneficiarias, se for o caso) junto a
Ocergs atualizada (item 9.1.1);

° A Cooperativa estar aderente aos Programas de Monitoramento (item 9.1.2);

Sala de treinamento cadastrada (item 9.1.3);

Prestador de Servicos cadastrado e regular (itens 9.1.4 e 9.1.5)
. Proposta comercial, que deve ser enviada ao Analista caso os valores ultrapassem

o Valor de Referéncia.




Apos conferir essas informacgdes, acesse o local Projeto > Projeto > Criar Projeto,

clique na linha do Titulo em que deseja cadastrar o projeto (ndo clique no icone de

lupa ou cifrdo) e, em seguida, em "+ Criar Projeto” , no canto superior
direito da tela.
Lembre-se que o projeto que deseja cadastrar deve manter relacao com o Titulo

anteriormente cadastrado no Planejamento.

9.2.1. Configuragoes do novo projeto

Na primeira tela, vocé deve configurar as primeiras etapas do projeto.

a. Méadulos: selecione entre " Projeto com modulo unico” ou " Projeto
com varios modulos" ;
Sugestao: para facilitar a prestagdo de contas, vincule a quantidade de mddulos a
quantidade de pagamentos. Dessa forma, selecione “Projeto com varios modulos”
apenas quando houver mais de um pagamento. O Sistema GDH exige uma avaliacao
por mddulo/turma. Desta forma, incluindo um médulo, pode ser distribuida e
cadastrada apenas uma avaliagdo ao final do treinamento por turma. Se houver mais
de um pagamento por projeto, sera necessario cadastrar uma avaliagdo por Prestacdo
de Contas enviada.

b. Turmas: selecione entre “Projeto com turma unica’" ou "Projeto com
varias turmas” ;

Entende-se por turmas cada grupo de pessoas diferentes.

c. Continuidade de projetos: selecione “Projeto sem continuidade em

outros exercicios" ;

d. Cliqueem “Proximo" .

9.2.2. Aba “Dados do Projeto”

Subtitulo Finalistico Titulo do curso, treinamento ou palestra.




Exemplo 1: Palestra sobre Planejamento Estratégico

Exemplo 2: Curso de NR 35

Objetivo Especifico

Escreva o objetivo do projeto, iniciando sempre por um verbo no

"

infinitivo. Procure, nesse item, responder as perguntas “o que?” por
qué?” e “para quem?” .

Exemplo 1. Capacitar os colaboradores da Cooperativa sobre a importancia
de toda a equipe estar engajada e alinhada ao planejamento.

Exemplo 2: Capacitar os empregados da Cooperativa para que

desempenhem atividades em altura com seguranga.

Resultados a serem

alcancados

Escreva o que se pretende atingir com esse treinamento.
Exemplo 1: Colaboradores engajados e motivados a seguirem o
planejamento estratégico da Cooperativa.

Exemplo 2: Diminuicdo dos acidentes decorrentes de trabalho em altura.

Formas de Mensuracao

Informe qual o indicador que sera utilizado para medir se o resultado a ser
alcancado foi atingido.
Exemplo 1: Pesquisa de clima.

Exemplo 2: Numero de acidentes de trabalho.

Metodologia

Escreva o tipo de metodologia que serd utilizada. Quando se tratar de
treinamento virtual, também sera necessario indicar a plataforma em que
serd ministrado o treinamento.

Exemplo 1. Exposicdo dialogada. A palestra sera ministrada de forma
virtual na plataforma Zoom.

Exemplo 2: Aulas expositivas e praticas.

Observacoes

Escreva informacdes relevantes sobre o projeto.
No caso de Centrais e Federagdes, devem ser indicadas as Cooperativas

singulares beneficiadas pelo projeto.

Projeto emite

certificado

Marque caso tenha interesse em gerar um certificado do Sescoop/RS para
o treinamento.

Obs.: ndo substitui a certificacdo do Prestador de Servigos.

Frequéncia de

Selecione "Assiduidade por turma" .

participantes
Data de Validade do Campo opcional. S6 aparecera caso a opcao " Projeto emite certificado”
Certificado seja marcada.

Divulgar na Home

Page

Nao selecione.




9.2.3. Aba

" Publico”

Publico Beneficiario

Informe a classificacdo do publico dentre as opgdes listadas.
Caso exista mais de uma classificacdo, selecione a classificacdo em que esta

a maioria do publico.

Descricdao do Publico

Beneficiario

Escreva texto que descreve o publico.
Exemplo 1: funciondrios da Cooperativa da equipe de vendas.

Exemplo 2: funciondrios que desempenham trabalho em altura.

Participantes Previstos

Informe o numero de participantes por turma.

Conforme a resolugdo 132/2019, o nimero minimo de participantes para
cursos é 15 e, para palestras, 40.

A diferenca entre os participantes projetados e efetivos ndo deve
ultrapassar 20%.

O Sistema ja trard preenchido o niumero de participantes informados no

Planejamento, porém esse valor pode ser alterado.

Nivel de Escolaridade

Campo opcional. Sugerimos néo informar.

Exigida Caso o campo seja informado, ndo serd permitida a inscricdo de
participantes que ndo tenham a escolaridade minima exigida.
9.2.4. Aba “Informacées Gerais” (apenas para Centrais e Federacgoes)

Essa aba esta disponivel apenas para Centrais e Federagoes.

Serve para que a Cooperativa Central ou a Federacao permita que uma ou mais

Cooperativas singulares faca a inscricdao dos participantes, prestacdo de contas,

impressdo de formularios, etc. Quando é informada uma Cooperativa nessa aba, ela

passa a ter acesso as mesmas informacdes e acbes relacionadas ao Plano de Eventos

que a Central ou Federagdo possui.

Sugerimos que essa acao seja utilizada apenas quando a Central ou Federagao

ndo tiver o controle sobre a organizacao e fechamento do evento. A Cooperativa para

a qual foi delegada a prestagao de contas deve ter treinamento para uso do Sistema

GDH.




Para executar essa acao, clique em "+ Incluir m Na janela que abrir,
utilize os filtros para selecionar a Cooperativa responsavel pela prestacdo de contas e

clique em "+ Incluir’

Incluir Responsaveis pelo fechamento X

o=

s Tipo

&ccperati'ﬂ
.Empres-a

o8 (88060¢

Figura 33: Incluir responsaveis pelo fechamento

9.2.5. Aba “Instrutor/Projeto”

Tipo Honorario Selecione entre as op¢des desejadas.
O tipo honorério “curso” sera cobrado por hora-aula.
Os tipos honorarios “palestra’ , “servicos artisticos e culturais’ e

"vivencial' serdo cobrados por evento ( “valor cheio” ).

Instrutor Selecione o instrutor.

Empresa Selecione a empresa a qual o instrutor esta vinculado.

Perceba que, quando é selecionado o instrutor, o valor cobrado, inclusive a
divisdo entre " Valor SESCOOP' e "Valor Contrapartida” ja é calculado. O valor que
o sistema retorna é o valor aprovado para o instrutor no Sistema GDH, baseado no
valor de mercado comprovado pelo Prestador de Servicos.

Esse valor pode ser alterado, porém ndo podera ser maior do que o aprovado

pelo Sescoop/RS.




Quando o valor cobrado ultrapassa o Valor de Referéncia, o Agente da
Cooperativa deve enviar a proposta comercial ao Analista responsavel pela
Cooperativa.

Seguem situagoes exemplificativas que podem ocorrer quanto a valores
cadastrados:

o Valor cobrado pelo Prestador de Servicos igual ao valor cadastrado e menor
ou igual ao Valor de Referéncia: ndo € necessario fazer alteracoes.

Nao é necessario enviar a proposta.

e  Valor cobrado pelo Prestador de Servicos menor que o valor cadastrado e
menor ou igual ao Valor de Referéncia: altere o " Valor Cobrado” para o valor da
proposta.

Nao é necessario enviar a proposta.

o Valor cobrado pelo Prestador de Servicos maior que o valor cadastrado,
sendo este menor ou igual ao Valor de Referéncia: o Sescoop/RS somente podera
apoiar o limite do valor cadastrado.

E possivel informar em “Valor Contrapartida’ a diferenca de valores, porém
ndo é obrigatdrio. Se optar por cadastrar esse valor, sera necessario comprovar o
pagamento dessa diferenca na Prestacdo de Contas. Dessa forma, sugerimos nao
informar a diferenca.

Nao é necessario enviar a proposta.

e  Valor cobrado pelo Prestador de Servicos igual ao valor cadastrado e maior
que o Valor de Referéncia: o Sistema GDH traz o calculo do “Valor SESCOOFP' e
"Valor Contrapartida’ automaticamente.

E necessario enviar a proposta.

o Valor cobrado pelo Prestador de Servicos menor que o valor cadastrado e

maior que o Valor de Referéncia: altere o “Valor Cobrado” para o valor da




proposta. O Sistema GDH traz o célculo do “Valor SESCOOP e "Valor
Contrapartida’ automaticamente.

E necessario enviar a proposta.

. Valor cobrado pelo Prestador de Servicos maior que o valor cadastrado e
maior que o Valor de Referéncia: no valor automatico trazido pelo sistema, copie
(Ctrl + C) o "Valor SESCOOF’ . Altere o valor cobrado para o valor da proposta. O
sistema fara um novo calculo. Cole (Ctrl + V) o  “Valor SESCOOFP' anteriormente
copiado. O sistema fara o ajuste no " Valor Contrapartida’ .

Caso enfrente dificuldades para fazer esse procedimento, entre em contato com
o Analista responsavel pela Cooperativa ou mantenha o “Valor Cobrado’
automatico trazido pelo sistema e informe o valor da proposta no campo

"Observa¢oes” daaba "Dados do Projeto” .

E necessario enviar a proposta.

ApOs o ajuste de valores, clique em “Salvar” .

m Instrutores do Projeto
Tipo Honorario: = |Cur5|:r V

Empresa #* | zselecione:= w |

Valor Cobrado:

Valor SESCOOP:  ®

Valor Contrapartida: ®

Figura 34: Aba Instrutores

Os instrutores cadastrados e os respectivos valores, tanto do Sescoop/RS quanto
da Contrapartida da Cooperativa, serao indicados no bloco “Instrutores Cadastrados
no Projeto” . Eles poderao ser excluidos (') ou editados (=), desde que ndo estejam

vinculados a nenhum periodo.




Figura 35: Bloco “Instrutores Cadastrados no Projeto”

Sobre a forma de pagamento do Sescoop/RS (Portaria 12/2019):

O Sescoop/RS possui uma sistematica de aprovagao de valor de projeto descrito na
PORTARIA SESCOOP/RS N° 12/2019, que traz os seguintes Valores de Referéncia:

e R$ 256,00 por hora-aula para cursos;

e R$5.310,00 por palestra;

e R$ 7.000,00 para servicos artisticos e culturais ou treinamentos vivenciais.

Quando o valor cobrado pelo instrutor, e aprovado pelo cadastro do Sescoop/RS,
for menor ou igual ao Valor de Referéncia, o Sescoop/RS pode apoiar a totalidade
do treinamento.
Se o valor cobrado for maior, o Sescoop/RS podera apoiar o Valor de Referéncia
mais 40% da diferenga entre o valor cadastrado para o instrutor e o Valor de
Referéncia. Para facilitar o calculo da contrapartida, acesse o ANEXO IV - CALCULO
HONORARIOS 2021*

Observacao sobre palestras:

Segundo a PORTARIA SESCOOP/RS N° 12/2019, o Sescoop/RS apoiara a realizagdo
de, no maximo, trés palestras de um mesmo instrutor, quando realizadas no mesmo
dia e para a mesma Cooperativa, da seguinte forma:

e 12 palestra: valor integral da participagao do Sescoop/RS, obtido a partir do
calculo proposto na referida Portaria, caso o valor cobrado ultrapasse o Valor
de Referéncia;

e 22 palestra: 20% do valor da participacao do Sescoop/RS;

e 32 palestra: 10% do valor da participagao do Sescoop/RS;

Para facilitar o calculo da contrapartida e das palestras consecutivas, acesse o

ANEXO 1V - CALCULO HONORARIOS 2021*




* Valores em junho de 2021.

Observacao: o Sescoop/RS nao realiza o pagamento das despesas do Prestador de
Servicos referentes a deslocamento, alimentacao, estadia e outras. Ao receber uma
proposta, é necessario certificar-se de que essas despesas nao estdo incluidas na
formacao do valor a ser considerado para o projeto. Essas despesas devem ser pagas

a parte pela Cooperativa diretamente ao Prestador de Servicos.

9.2.6. Aba “Pagamento”

A aba "Pagamento’ refere-se ao niumero de parcelas em que o projeto sera
pago pelo Sescoop/RS.

Escolha entre “Parcela Unica' e "Vérias Parcelas’ .

Ao escolher “Parcela Unica’ nao ha necessidade de informacdes adicionais e a
Prestacao de Contas deve ser enviada ao final do evento. Se nao houver orientacao
contraria, selecione sempre “Parcela Unica"

Ao escolher " Varias Parcelas’ , o sistema retorna com a selecdo do nimero de
parcelas que se pretende pagar ao Prestador de Servi¢os. Lembrando que, para cada
pagamento que o Sescoop/RS fizer, deve ser enviada uma prestacdo de contas
completa. Desta forma, o nUmero de parcelas deve ser igual ou menor ao nimero de
moddulos/turmas.

Sobre pagamentos parcelados, ao inserir o nUmero de parcelas, o sistema habilita

uma tabela, em que é necessario informar:

Valor Informar o valor de cada parcela.

Baseie-se pelo valor do médulo/turma.

Data de Pagamento Informe a data prevista para o pagamento de cada parcela.

Observacgoes Escreva observagdes que julgue relevantes.

Exemplo: médulo 1, turma 1.

Empresa Selecione a empresa dentre as que foram contratadas para o projeto.




9.2.7. Aba “Modulo"
Descricao Escreva um titulo para o médulo.
Tipologia Selecione entre as opgdes listadas.

Dar preferéncia para curso, palestra, apresentacdo artistica cultural ou

treinamento vivencial cooperativo.

Modelo de Avaliacao

Selecione entre as op¢des listadas, considerando a tipologia do evento.

Conteudo

Programatico

Escreva os principais topicos que serdo tratados no médulo.

Carga Horaria do

Médulo

Coloque a hora no formato 0:00.

O sistema ja traz esse campo preenchido com a carga horaria informada

no Planejamento, mas ela pode ser alterada.

ApOs a inser¢ao dos dados, clique em “Salvar’ @
Caso o projeto conte com mais de um médulo, repita o procedimento.

Os modulos cadastrados aparecerao listados no bloco  “Modulos Cadastrados’

e podem ser excluidos ' ou editados .

Descrigio: * fuz - ~ |
| » 9 - )
c
Tipelogis * P
=
Curzo/Fal I
O

Z
conteido programatico) #

Conteldo Brogramético:  ® AQT3 caracueres restantes.

/

Cargz Hardria do Madula: *

Médulos ja cadastrados s3o listados no bloco abaixe

Modules Cadastrados I

- I-JOok-1.

‘ W

Figura 36: Aba "Mddulos"




9.2.8. Aba “Turma’

a. Informe os seguintes dados:

Nome Turma Escreva um nome para a turma.

Exemplo: “Turma 1”

Data Limite Inscricao Campo opcional.

Sugerimos nao preencher.

b.  Apds ainsercdo dos dados, clique em “Salvar’ %;
c.  Caso o projeto conte com mais de uma turma, repita o procedimento;

d. Ao inserir cada turma, o sistema ira lista-las abaixo no bloco "7urmas
Cadastradas” . Ao lado de cada turma estardo existirdo quatro icones: “excluir, -
editar, ' clonar e “ adicionar médulo, que deve ser utilizado apenas na situacio a

seguir:

Quando forem escolhidas as opgdes “Projeto com vdrios modulos” e "Projeto

com varias turmas’ na tela inicial "Configuracbes do novo projeto” (ver item

9.2.1), o Sistema ndo vinculara automaticamente os médulos a turma, como em
qualquer outra configuracao diferente dessa.

Nesse caso, clique no botdo "Adlicionar Médulo" ' ao lado de cada uma das
turmas, selecione o moédulo (pode selecionar mais de um modulo com as teclas Ctrl

ou Shfit, de modo que as linhas fiquem amarelas) e clique em "+ Adicionar”

(® hcoe |

Selecionar Madulos

=]

Turma: 001-TURMA 1

| Mddulos Cadastrados |

a2 00 OD

Descrigao

M1
M2

| ad 00 (00 |

Figura 37: Selecdo de mddulos




e. Clique na linha da turma no bloco “7urmas Cadastradas’ . Sera aberto o

bloco "Moddulos por Turma" ;

f.  Clique no primeiro médulo e sera aberta a aba " Periodos/Locais” ;

Figura 38: Selecdo de turma/médulo

g. Naaba "Periodos/Locais" , cadastre os seguintes dados:

Data de inicio

Informe a data de inicio do médulo para essa turma.

Exemplo:  "25/05/2021"

Data fim

O sistema preenche automaticamente esse campo com o mesmo dia da
data de inicio.

Caso o médulo ocorra em mais de um dia em sequéncia, é possivel
informar a data fim e o sistema preenchera automaticamente periodos
para todas as datas entre a “data inicio" ea "datafim" .

Exemplo:  "28/05/2021" . O sistema preenchera os mesmos periodos

para os dias 25, 26, 27 e 28/05/2021.

Hora Iniciol

Hora Fiml

Informe o horério de inicio e de término do médulo para essa data.

Hora Inicio2

Hora Fim2

Campo opcional.

Informe o horério de inicio da segunda parte do treinamento nessa data.
Utilize quando hé intervalo.

Exemplo: 08:00 as 12:00 (hora inicio 1 — hora fim 1) e das 13.:00 as 17:00

(hora inicio 2 — hora fim 2).

h.  Clique em

"+ Incluir Periodo’ Wil

I




Periodos / Locais Despesas

Madulo Selecionado: M1 - 001-TURMA 1

' Incluir Periodo

| Data de Inicio: * 25/05/2021 E Data Fim:  * [28/05/2021 ]m

Hora Inicici:  * 09:00 Hora Fim1: * 77:00
Hora Inicio2- Haora Fim2:

|‘ # Induir Periodo

Figura 39: Exemplo 1 de inclusdo de periodos

[ periodos/tocais | [

Mddulo Selecionado: M1 - 001-TURMA 1

s Inchuir Periodo
Diata de Inicia: ® 25,/05,/2021 B Diata Fim: *® 2570572021 B
Hora Iniciol:  * '08:00 Hora Fim1: * 12:00
Hora Inicio2 13:00 Hora Fim2: 17:00
# Indluir Periodo

Figura 40: Exemplo 2 de inclusdo de periodos

Ao incluir os periodos, eles ficardao disponiveis no bloco “Periodos

Cadastrados’

Carga Hordria: 8:00
=T = - = e == o -
o ] 25/03/2021 02:00 11:00 200 _5 &
(x] = 26/05/2021 09:00 11:00 200 * L)
. . |
(<] = 27/05/2021 09:00 11:00 200 5 &
) = T o T = — Y

Figura 41: Bloco " Periodos Cadastrados"

O ultimo passo é incluir os locais.

i. Se todos os periodos forem realizados na mesma sala, clique em “Incluir
Locais" sidcil Sera aberta uma janela;

j. Marque a opgao “Incluir para todos os periodos” ;




k.  Selecione a empresa onde sera o treinamento, por exemplo, a propria

Cooperativa, e a Sala;

l. Clique em “Salvar” [ sanvar

Adicionar/Alterar Local

ncluir para todos os periodos: /

3l # | sala Virtual v
Walor Locacio: * oo

Figura 42: Incluséo de local

E possivel fazer a inclusdo de sala em cada um dos periodos, clicando no

icone ® na coluna “Local-Sala’ do bloco “Periodos Cadastrados' . A

eventual edicdo da sala cadastrada deve ser feita através desse icone.

No bloco "Periodos Cadastrados” , é possivel editar = os periodos, para
ajuste de algum horario ou data.

Na coluna “Instrutores” , é possivel editar ou incluir instrutores, através do
icone &

Caso um Unico instrutor tenha sido cadastrado na aba “Instrutor/Projeto”
(item 9.2.5), ele vira automaticamente cadastrado no periodo. Caso contrario, no
bloco “Periodos Cadastrados” , clique na linha do periodo (pode selecionar
mais de um periodo com as teclas Ctrl ou Shift), de modo que as linhas fiquem
amarelas, e, em sequida, "+ Incluir Instrutor” | ® incluir instrutor |

Selecione o instrutor, empresa e tipo honorario e clique em “Salvar



Instrutor/Projeto#_Aba_

Dados do Instrutor

Incluir Instrutor Histérico do Instrutor Regularidade Fiscal Conflito de Horarios

B salvar " Limpar

nstrutor:

Ermpresa:

Tipo Honorario: #* | Curso il |
I Carga Hordria no Periodaos * 4:00 I

alor Hora: 235,00

‘ialor Sescoopc 235,00

Valor Contrapartida: 0,00

‘ialor Total Sescoop: RS 940,00

Vialor Total Contrapartida: RS 0,00

Figura 43: Inclusdo de instrutor

Observacao:

E possivel incluir dois ou mais instrutores no mesmo periodo, porém os valores
relativos a instrutoria ndo poderao ser pagos ao mesmo tempo.

Nesse caso, quando dois ou mais instrutores ministrarem o treinamento ao
mesmo tempo, deve ser ou indicado o “instrutor principal” , ou, se ndo houver,
cada um deles deve ministrar parte da carga horaria, que pode ser ajustada no local

"Carga Hordria Periodo” , na janela "Dados do Instrutor' (aberta através do

icone &), no local indicado em laranja na Figura 43.

Solicite orientacdo ao Analista responsavel por sua Cooperativa, se necessario.

Repita o procedimento para os demais mdédulos e demais turmas, se houver.

9.2.9. Aba “Resumo”

. " . ” "y . . ~
Nessa aba, clique em “Atualizar e confirme todas as informacdes

cadastradas no projeto, principalmente no que se refere a valores.




. Finalizar

Clique em “Finalizar" , caso o lancamento do projeto esteja correto

e vocé queira encaminha-lo para aprovacao, ou em “Rascunho” , caso o

projeto ainda precise ser ajustado em outro momento.

Conforme a Resolugdo Sescoop/RS 132/2019, o projeto deve ser langado no
Sistema GDH com, no minimo, 15 dias de antecedéncia ao inicio.

ApOs esse periodo, o botdo “Finalizar ficara inativado. Neste caso, o
Agente deve salvar o projeto como “Rascunho” e entrar em contato com o
Analista responsavel pela Cooperativa, informando o Titulo e o subtitulo do
projeto e justificando o motivo do atraso no langamento.

Cada caso sera tratado individualmente.

Ao ser finalizado, o projeto passa a ser tratado como Plano de Eventos.

9.3. Status do Plano de Eventos

Ap0s ser criado, o Plano de Eventos pode assumir oito tipos de status dentro do
Sistema GDH, de acordo com a fase em que esta.
O status do Plano de Eventos pode ser consultado no Painel de Controle (pagina

inicial do Sistema ou clicando em “Inicio” , no canto superior direito da tela).

Rascunho Quando o projeto ainda nao foi finalizado.
Nesse status, o projeto ndo esta disponivel no Painel de Controle do

Analista, apenas no do Agente da Cooperativa.

Projetado Quando o projeto foi finalizado.
O Plano de Eventos esta disponivel para que o Analista faca a conferéncia

das informagdes e encaminhamento para aprovacao.

Em analise Quando o Analista faz conferéncia do Plano de Eventos e encaminha-o

para aprovagao.

Aprovado Quando o Plano de Eventos foi aprovado pelo Comité Técnico de Analise

de Projetos.




O Agente da Cooperativa recebe um aviso no " Painel de Mensagens"

e ja pode executar o evento.

Realizado Quando toda a prestacdo de contas foi recebida pelo Analista e o Plano

de Eventos foi encaminhado para pagamento.

Encerrado/Realizado Quando o Plano de Eventos ja foi totalmente pago e encerrado.
Encerrado/Negado Quando o Plano de Eventos ndo é aprovado pelo Comité Técnico de
Andlise.

Encerrado/Cancelado Quando a Cooperativa informa que o Plano de Eventos ndo sera

executado.

9.4. Aprovacao do Plano de Eventos

Apds o projeto ser finalizado pelo Agente da Cooperativa, o Analista do
Sescoop/RS fara a conferéncia e encaminhara para aprovagdao do Comité Técnico de
Andlise. O Analista observara a coeréncia dos dados informados e se os valores estdao
em conformidade com o cadastro de Prestador de Servicos. Também sera objeto de
analise os documentos descritos nos itens 9.1.1 (Regularidade da Cooperativa junto a
OCERGS), item 9.1.2 (participacdo em Programas de Monitoramento) e 9.1.5
(Regularidades do Prestador de Servigos), além do envio do Termo de Parceria e do
Planejamento Anual (item 7.5).

Nesse momento, o projeto estara com status “Em analise’ . Apds a aprovagao
do Comité, o projeto passara a ter status "Aprovado” .Se o projeto nao for aprovado,
o Analista do Sescoop/RS entrard em contato para ajustes ou encerramento. No ultimo
caso, o projeto passara ao status "Encerrado/Negado” .

As mensagens referentes a aprovagdo podem ser visualizadas no “Painel de
Mensagens” .

O Comité Técnico de Analise reune-se uma vez por semana, nas segundas-feiras

a tarde, e avalia os Planos de Eventos cadastrados até a quarta-feira anterior.




9.5. Prestacao de contas

Abaixo estdao listados, em ordem, os procedimentos necessarios para
acompanhar e prestar contas de Eventos Descentralizados junto ao Sescoop/RS.

A Prestacao de Contas deve ser enviada ao Sescoop/RS em até 10 dias do final
do evento. Caso o prazo nao seja cumprido, tais despesas serdao de responsabilidade
exclusiva da Cooperativa.

O check list descrito a seqguir esta dividido entre “Eventos Presenciais” e

“Eventos Virtuais. Os eventos virtuais sdo treinamentos sincronos realizados através
de uma plataforma de video conferéncias, como 7eams e Zoom, em que professor e

alunos estdo, ao mesmo tempo, conectados.

Check list para Eventos Presenciais (ANEXO VI)

Procedimentos que devem ser realizados antes de ocorrer o evento:

a. Inscrever os participantes; Item 9.5.1
b. Emitir a lista de presenga; Item 9.5.2
C. Emitir modelo de ficha de avaliagao; Item 9.5.3

Procedimentos que devem ser realizados durante o evento:

d. Tirar no minimo duas fotos diferentes em situacdo de aula (evite fotos posadas)

em que se evidencie a participacdo do Sescoop/RS, por exemplo, através de banners
(solicite ao Analista responsavel por sua Cooperativa) , preferencialmente do fundo
da sala, onde pode-se ver quem estad apresentando e os participantes aparecem de

costas;

e. Coletar avaliacdes ao final de cada modulo/turma;

Procedimentos que devem ser realizados apos a ocorréncia o evento:

f. Lancar presencga de participantes; Item 9.5.4
g. Lancar avaliagdo de participantes; Item 9.5.5
h. Emitir Relatério de Fechamento; Item 9.5.6
i Solicitar emissdo da nota fiscal da contrapartida da Cooperativa, se houver; Item 9.5.7
j Efetuar o pagamento da contrapartida da Cooperativa, se houver; Item 9.5.7
k. Solicitar emissado da nota fiscal contra o Sescoop/RS; Item 9.5.7
I Langar despesa realizada. Item 9.5.8

Enviar ao Sescoop/RS:




o as vias originais das listas de presenca;

o a via original do Relatério de Fechamento;
o a nota fiscal e comprovante de pagamento da contrapartida da cooperativa, se houver;
o a nota fiscal contra o Sescoop/RS.

Check list para Eventos Virtuais (ANEXO Vi)

Procedimentos que devem ser realizados antes de ocorrer o evento:

a. Inscrever os participantes; Item 9.5.1

b. Emitir modelo de ficha de avaliacdo (disponibilizagdo aos participantes de | Item 9.5.3

acordo com a preferéncia da Cooperativa);

C. Enviar para o Analista do Sescoop/RS o /ink para acompanhamento do

evento;

Procedimentos que devem ser realizados durante o evento:

d. Tirar prints de tela do treinamento para compor o Relatério de Fechamento;

e. Coletar avaliacbes, de forma virtual, ao final de cada moédulo/turma;

Procedimentos que devem ser realizados apos a ocorréncia o evento:

f. Solicitar ao Prestador de Servicos a declaragdo de certificacio em que
aparecam as datas, carga horaria, nome do treinamento, nome do instrutor, nome
dos participantes e CPF e a qualificagdo de “presenca” ou “auséncia” .

Modelo conforme ANEXO VIl — MODELO DECLARACAO DE CERTIFICACAO.

g. Lancar presencga de participantes; Item 9.5.4
h. Lancar avaliagdo de participantes; Item 9.5.5
i. Emitir Relatério de Fechamento; Item 9.5.6
j. Solicitar emissdo da nota fiscal da contrapartida da Cooperativa, se houver; Item 9.5.7
k. Efetuar o pagamento da contrapartida da Cooperativa, se houver; Item 9.5.7
l. Solicitar emissdo da nota fiscal contra o Sescoop/RS; Item 9.5.7

m.  Lancar despesa realizada.

Enviar ao Sescoop/RS:

. a declaracdo de certificagdo do Prestador de Servigos original;
. a via original do Relatério de Fechamento;
. a nota fiscal e comprovante de pagamento da contrapartida da cooperativa, se houver;

) a nota fiscal contra o Sescoop/RS.




9.5.1. Inscricao de beneficiarios

Para realizar esse procedimento, € necessario que os beneficiarios estejam
cadastrados no Sistema GDH previamente.

Para mais informacdes, verifique item 5.

Apos a aprovagao do Plano de Eventos, o Agente da Cooperativa deve inscrever
os participantes.

Acesse o local Projeto > Execugcdao/Fechamento > Inscricdo Modulo/Turma e siga

0s passos abaixo:

a. Na janela aberta, clique em “Pesquisar’ . Nao utilize os filtros,
clique diretamente em “Pesquisar’ . Caso feche a janela, € possivel reabri-la em

"Consultar Modulo/Turma’ ;
b.  Utilize os filtros de tabela para pesquisar o evento desejado. Observe que

sempre o evento vira pelo médulo/turma;

Consultar Médulo/Turma x
A ™ Consultar Médulo,/Turma
—_—
Data Inicial: B
——
Diata Final: B
Tituko deo Projeter L ]
Titule do Modulo &fou Turma: |:|
L.xFesquisar
 Médulos Encontrados
019472020 Bolzs de Estudos - Graduacio Médulo Uri Graduagio - 30/11/2020 gcls;
T ¢ =
e Tecnologica seule Uniee Tecnoldgica Sedllos -
Estudos
Bolsa
0195/2020 Bolzas de Extudos - Pés-graduagio Médula dnico Pés Graduacio [ ] 30/11/2020 | de
Estudos
Bolsa de Estudos - Graduagio Bols2
0193/2020 s —E Médulo dnico. Graduagiio ] 30/11/2020 | de
Academica
Estudos

Figura 44: Consultar Médulo/Turma

c.  Clique na linha do evento;

M " 4 . ey . " w - — =
d. Clique em “Incluir Beneficiarios ;




e. Najanela "“Incluir Beneficiarios" , utilize os filtros de "CPF' e "Nome
Beneficidrio" para localizar os participantes que serdo inscritos. Observe que é

possivel mostrar mais ou menos beneficiarios na tabela (5, 10, 20, 50 e 100);

S LTS PP s TS s P s T PP A P TS T P

Incluir Beneficiarios x

Cooperativa: | Todos Vl * Inscrever
® Adicionar a Lista de Espera

_—————
Pesguisar por Projeto: Modulos | <selecione= it

(0000006000 OD

e e e e e e e

Figura 45: Incluir beneficiarios

f. Para incluir o beneficiario a turma, clique no sinal verde & ao lado do nome
ou selecione varios nomes com as teclas Ctrl ou Shift, de modo que as linhas dos
participantes figuem amarelas, e clique em “+ Inscrever” @ inscrever J

g. O sinal vermelho El adiciona o beneficiario a lista de espera. Quando o
beneficiario esta na lista de espera, ele formalmente nao esta inscrito no treinamento.
Seu nome ficara abaixo da listagem  “Beneficidrios Inscritos” , na tabela

" Beneficiarios em Lista de Espera” ;

h.  Quando o numero total de participantes inscritos informado no Plano de
Eventos € superado, o sistema automaticamente inscreve-os na lista de espera. Para
incluir os beneficiarios em lista de espera aos inscritos, no bloco " Beneficidarios em
Lista de Esperd’ , clique no sinal verde & ao lado do nome ou; em “+ Inscrever

todos" , caso queira adicionar todos os participantes da lista de espera aos inscritos




ou; selecionar os varios nomes com as teclas Ctrl ou Shift, de modo que as linhas dos

participantes figuem amarelas, e clique em "+ Inscrever selecionados” ;

i.  Também é possivel excluir participantes ja inscritos clicando em ' .

Figura 46: Beneficiarios Inscritos e em Lista de Espera

9.5.2. Impressao de Lista de Presenca (eventos presenciais)

A lista de presenca é exigida apenas em eventos presenciais. Ela € um documento
oficial que comprova a efetiva realizacdo do evento. Ela deve ser assinada por todos
os participantes presentes.

Em treinamentos virtuais, a lista de presenca é substituida por uma declaragdo do
instrutor certificando a presenca dos participantes em cada um dos dias de
treinamento. O modelo da Declaracao de Certificacdo esta no ANEXO VII - MODELO
DECLARACAO DE CERTIFICACAO.

A impressdo da lista de presencga pode ser feita por dois caminhos:

o Painel de Controle (clicar em “Inicio” , no canto superior direito da tela):

a. Clique na linha do Plano de Eventos;

b. Clique naaba "Detalhe dos Modulos/Turmas” ;

c. Clique naaba “Participacoes’ ;

d. No bloco “Lista de Presen¢a’ , selecione o periodo desejado em

"Imprimir Lista com Data do Periodo." ;

e. Clique em “Gerar Lista de Presen¢ca’ e "Gerar Lista de Presenca em
Branco” , para eventuais participantes que nao estavam previamente inscritos
(lembre-se de inscrevé-los depois, conforme o item 9.5.1);

f.  Sera feito download das listas de presenca;




g. Repita os procedimentos descritos em d e e para todos os periodos do

evento.

Detalhe Financeiro por Centro de Custo | Histérico de Mudancas

Detalhe dos Madulos/Turmas

Médulo/Turma selecionado: teste 11906/teste 11906

Informages Complementares

=

Srevistaz: 15 Inseritss: 11 Sfetivaz: 0 Diferenga: -100.0 %

Inscrito/Matriculado

Nenhum regisro encontrago.

Totak 11 Totak 0

‘ o Trp—— H | N Gerar Lista de Presenca | T Gerar Lista de Presenca em Branco I mprimir Lists com Data de Period F merimir C2F T} Gerar Crachés Participantes
L one> L )

01/04/2021 08:00-12:00 4:00h

01,04/2021 13:00-17:00 4:00h

Figura 47: Impressao de lista de presenga pelo Painel de Controle

o Em Projeto > Execucdo/Fechamento > Lista de Presenca:

a. Clique nalupa "~ ao lado do Plano de Eventos;

b.  Na janela que abrir, selecione o periodo desejado em “Imprimir Lista com

Data do Periodo.” ;

c. Clique em “Gerar Lista de Presenca” e "Gerar Lista de Presenca em
Branco” , para eventuais participantes que nao estavam previamente inscritos
(lembre-se de inscrevé-los depois, conforme o item 9.5.1);

d. Sera feito download das listas de presenca;

e. Feche ajanela;

f. Repita os procedimentos descritos em c e d para todos os periodos do

evento.
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Figura 48: Impressao de lista de presenca pelo local Projeto > Execugdo/Fechamento > Lista de Presenga

9.5.3. Impressao de Ficha de Avaliacao

A ficha de avaliacdo sera necessaria tanto para eventos presenciais quanto
virtuais.

Para eventos virtuais, a forma de coleta € livre (via google forms, por exemplo),
desde que siga o modelo de avaliagdo proposto pelo Sistema GDH.

Para eventos presenciais, a ficha de avaliagdo pode ser impressa e distribuida aos
participantes ou pode ser utilizada uma forma de coleta virtual.

Lembre-se de que, para ambas as formas de coleta, virtual ou fisica, a Cooperativa
deve manter a guarda dos formularios por pelo menos cinco anos.

A avaliacdo deve ser coletada ao final de cada modulo/turma.

O modelo da ficha de avaliagao pode ser obtivo de duas formas:
. Painel de Controle (clicar em "“/nicio” , no canto superior direito da tela):

a. Clique nalinha do Plano de Eventos;

b. Clique na aba "Detalhe dos Modulos/Turmas,

c. Naaba "Geral'" , bloco "Modulos/Turmas" , clique com o botao direito

do mouse na linha do modulo/turma desejado e selecione "Relatorios” ;




Dados do Projeto Detalhe dos Modulos/ Turmas | Detalhe Financeiro por Centro

Module/Turma selecionado: teste 11906/teste 11906

| m Participacoes Informacies Complementares

Analista rEpunswel Rafaela Simoni Comerlato
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Figura 49: Modelo de ficha de avaliacdo pelo Painel de Controle 1

d.  Clique no icone de PDF Bl a0 lado de “Curso/Palestra’ ;

Relatdrios *®

Curso/Palestra

Servicos especializados

Aunilios financeiros a estudantes

Figura 50: Janela "Relatérios" - Ficha de Avaliagdo

e.  Se houver mais de um instrutor, certifique-se de que ambos estao grifados

em amarelo e clique em "Gerar Relatorio” ;

Instrutores X

S "

| (1) |
—

Figura 51: Modelo de ficha de avaliacdo pelo Painel de Controle 2




f.  Sera feito download do modelo da ficha de avaliacao;

g. Feche asjanelas “Instrutores’ e "Relatorios' abertas.

. Em Projeto > Projeto > Formularios > Modelo de Ficha de Avaliacao:
a. Clique na linha do Plano de Eventos;
b. Clique na linha da turma para a qual deseja o modelo da ficha de avaliacao;
c. Clique na linha do médulo para o qual deseja o modelo da ficha de
avaliacao;
d. Clique nalinha do modelo da ficha de avaliacao, de forma que a linha fique

amarela e o icone de PDF disponivel;

e. Clique no icone de PDF &1,

f.  Se houver mais de um instrutor, certifique-se de que ambos estdo grifados
em amarelo e clique em "Gerar Relatorio" ;

g. Sera feito download do modelo da ficha de avaliagao;

h.  Feche ajanela “Instrutores” aberta.

9.5.4. Lancar presencas

Apos o evento, o primeiro passo para envio da prestacdo de contas € o
lancamento das presencas dos participantes.

Com as listas de presenca ou declaragao de certificacdo do Prestador de Servigos
em maos, acesse o local Projeto > Execugdo/Fechamento > Lancar Presenca de
Participantes e siga 0s passos a seqguir:

a.  Clique na linha do Plano de Eventos (use os filtros de tabela, se necessario);

b.  Clique na linha da turma para a qual deseja lancar as presencas;

c.  Clique nalinha do médulo para o qual deseja langar as presencas;

d. Clique na linha do periodo para o qual deseja langar as presencas;




Figura 52: Lancar presenca de participantes 1

e. Sera aberto um campo com o nome dos participantes inscritos. Por default,
todos os participantes constardo como presentes, cabe ao Agente corrigir a lista,
removendo a presenca dos participantes ausentes no checkbox da coluna

" Beneficiario Presente” ;
f. Ao terminar o langamento, clique no botdo “Lancar Presen¢a do Periodo” ;
g. Repita o procedimento para todos os periodos dos médulos/turmas para

os quais deseja-se enviar a prestacao de contas.

Observacao: Para lancar a mesma presenca para todos os periodos do modulo de uma
Unica vez, antes de clicarem “Langar Presenga do Periodo" |, selecionar "Assiduidade

Unica no Modulo"

E

*Beneficidrios em destaque nio estia com a presenca/ausé

;@ i
,q,i

EY
Il
-

DDDDDDDD%%
E

Figura 53: Langar presenca de participantes 2




Para verificar o percentual de frequéncia dos participantes, nas linhas do Plano

de Eventos, das turmas e dos médulos, € possivel emitir o relatério de frequéncia no

icone de PDF B/,

Figura 54: Relatério de frequéncia

9.5.5. Lancar avaliacoes

Com as fichas de avaliacdo em maos ou com o relatério de todas as fichas de
avaliacio (se a forma de coleta for virtual), acesse o local Projeto >

Execu¢do/Fechamento > Langar Avaliagcdo e siga 0s passos a seguir:

Observacao: as avaliagcbes devem ser lancadas uma a uma. Ainda nao é possivel lancar

o compilado de avaliagcdes.

a. Clique nalinha do Plano de Eventos (use os filtros de tabela, se necessario);

b.  Clique na linha da turma para a qual deseja lancar as avaliacoes;

c.  Clique na linha do médulo para o qual deseja lancar as avaliagcoes;

d. Clique nalinha do modelo “Curso/Palestra” ;

e. Insira os dados da primeira ficha de avaliacao, iniciando por "“Avaliacao do
Evento (1 a 10)" . Perceba que, por default o campo “Recomendaria a um amigo”
ja esta preenchido com “Sim" , porém, se o resultado na ficha de avaliacdo for
diferente, pode ser alterado. Para facilitar, utilize a tecla TAB para passar para o
proximo campo. Sao aceitos apenas numeros inteiros para preenchimento dos

campos da ficha de avaliacao.




f.  Cliqueem “Salvar M;

[y Descrigio Fates
e —

0
i

Figura 55: Lancgar avaliacao

g. Repetir o processo para quantas fichas de avaliagdo houver;
h.  Abaixo, na aba “Médias Avaliacdo" , é possivel visualizar o resultado
parcial do relatério das avaliagdes;

i. Terminado o langamento das Avalia¢oes, clique em " Concluir
Langcamento" . O aviso "Deseja realmente concluir a avaliagdo? Apos conclusdo ndo
serd possivel langar notas" ira aparecer na tela.

J Se nado houver outras avaliaces para lancar, clique em "“OK' . Apds clicar
em "“OK' , nao é mais possivel lancar outras avaliacdes.

[ conce |

i

Figura 56: Médias Avaliacdo

9.5.6. Relatorio de Fechamento

Acesse o local Relatorio > Projetos > Fechamento > Relatorio de Fechamento e
siga as etapas a seguir:

a. Clique na linha do Plano de Eventos;

b.  Na linha da turma da qual deseja emitir o Relatério de Fechamento, clique
em “Mddulos” ;

c.  Cliqgue no moédulo. Se houver mais de um modulo que deseja emitir o

Relatério de Fechamento (o médulo ja deve ter ocorrido e ja deve ter prestacdo de




contas), selecione mais de um modulo utilizando as teclas Shift e Ctrl, de modo que as
linhas dos mddulos fiqguem amarelas. Essa acao sé pode ser feita com modulos. Caso
o projeto tenha varias turmas, deve ser emitido um Relatorio de Fechamento por

turma.

d. Cliqueem "+ Incluir' m;

* Filtro de Projetos - Relatirio de Fechamento

§ Fitro de Turmas - Relatério de Fechamento

Prajeto: Prog! 5 is - Curso de Li 4vel - Turma 2 (COTRUAL)

‘ m m | 001 ‘ Lideranga Sustentdvel - Turma 2 ‘ 20/04/2021 - 15/06/2021 |
o]

i [ e e

20/04/2021 15/06/2021 Ligeranga Sustentivel - Turma 2

Figura 57: Incluir Relatério de Fechamento

k. Na janela seguinte, preencha os campos conforme a tabela abaixo:

Objetivos Relate se os objetivos propostos no Plano de Evento foram alcancados.
Programa Resumido Informe se o programa foi seguido ou se houve alguma alteracao.
Relatos Informe brevemente como foi o andamento geral da turma/médulo;

Informe eventuais informagdes que nado estejam contempladas nos

outros campos.

Fotos do Evento : " . A + Selecionar..
Cligue em "+ Selecionar' :

Escolha o arquivo e clique em “Abrir" ;

Clique em “Publicar" '

1

Obs.: Selecione no minimo duas e no maximo quatro fotos ou prints de
tela (no caso de treinamentos virtuais). Nas fotos, a logomarca do

Sescoop/RS deve estar evidente.

Justificativa Por Auséncia| Caso ndo sejam selecionadas fotos, informe o motivo.

das Fotos

Instrutor Informe comentérios relatados nas avaliacbes pelos participantes;
Como organizador (a) do evento, avalie brevemente o desempenho do
instrutor.

Material Relate brevemente se o material foi adequado.

didatico/contetido

Material Relate brevemente se a infraestrutura do evento estava adequada.

equipamentos/ambiente




Expectativas do grupo Comente se as expectativas dos participantes foram alcancgadas.

Avaliacao da turma Comente como o instrutor avaliou a turma.

Sugestoes ou Insira sugestdes e recomendacdes relatados pelo instrutor e pelos
Recomendacoes beneficiarios.

Justificativa (data do No caso de alteracao de data, informe o motivo.

evento) As alteragdes devem ser previamente informadas ao Sescoop/RS no

prazo de cinco dias Uteis do inicio do evento.

Justificativa (carga No caso de alteragdo de carga horaria, informe o motivo.

horaria)

Justificativa para No caso de diferenca entre participacdes maior do que 20%, informe o
diferenca entre motivo.

participagoes Conforme os normativos do Sescoop/RS, essa justificativa deve ser

circunstanciada e sera analisada individualmente.

Observagdo: atente-se ao limite de 3000 caracteres para preenchimento dos campos do Relatorio de

Fechamento

l. Cliqgueem “Salvar” para salvar o Relatorio de Fechamento (ele ainda ficara
editavel). Ao clicar em "Salvar" , o botdo "Excluir' passa a ficar disponivel;

m. Clique em “Visualizar" para a visualizacdo parcial do Relatorio de
Fechamento em PDF e verifique possiveis inconsisténcias;

n. Clique em "Gerar Relatorio” para enviar o Relatorio de Fechamento para
avaliacao;

o. O Sistema abrird uma janela com uma mensagem confirmando se deseja
continuar com a operacao. Se tiver certeza, clique “Sim"

p. O Sistema fara download do Relatério de Fechamento em PDF. Ele deve ser
impresso e assinado pelo Agente da Cooperativa;

g. Ao executaressaacao, o Relatorio de Fechamento nao ficara mais disponivel
para edi¢do. Se for necessario algum ajuste posterior, entre em contato com o Analista

responsavel por sua Cooperativa.

Inicio |Mapa|Grafices | Sair

Figura 58: A¢des do Relatério de Fechamento




O Relatorio de Fechamento assinado € parte integrante da prestacao de contas.

Para acessar o Relatorio de Fechamento ja lancado no Sistema, acesse o local
Relatorio > Projetos > Fechamento > Relatorio de Fechamento. Clique na linha do
Plano de Eventos. Na linha da turma que deseja consultar, editar ou excluir o Relatério
de Fechamento, clique em "Relatos’ .

Todos os Relatérios de Fechamento emitidos para a turma selecionada estardo

disponiveis com os icones:

o B para visualizar o PDF do Relatério de Fechamento (quando a acdo " Gerar

Relatorio” ainda nao tiver sido executada);

. ! para editar o Relatério de Fechamento (quando a acdo “Gerar Relatorio”

ainda ndo tiver sido executada);

o %' para excluir o Relatério de Fechamento (quando a acdo “Gerar Relatorio”

ainda nao tiver sido executada);

o *“  para visualizar o Relatério de Fechamento (quando a acdo “Gerar

Relatorio” ja tiver sido executada).

9.5.7. Notas Fiscais

A emissao de notas fiscais é parte integrante da prestacao de contas.

A cada Prestacdo de Contas enviada, sera necessaria a emissao de uma nota fiscal
contra o Sescoop/RS e de outra contra a Cooperativa, se for o caso.

Caso o projeto tenha indicagdo de pagamento de contrapartida, ou seja, quando
o valor de mercado do instrutor ultrapassar o valor de referéncia (verificar calculo
descrito no item 9.2.5), sera necessaria a emissao da nota fiscal de contrapartida contra
a Cooperativa. Nesse caso, sera parte integrante da Prestacdo de Contas a nota fiscal

de contrapartida e o comprovante de pagamento.



Instrutor/Projeto#_Aba_

A Cooperativa devera solicitar ao Prestador de Servicos a emissdo da nota fiscal
contra o Sescoop/RS. A nota fiscal deve ser emitida e enviada ao Sescoop/RS
juntamente com a Prestacao de Contas até o dia 25 de cada més.

Sugerimos que, devido aos prazos, a emissao da nota fiscal contra o Sescoop/RS
seja solicitada pelo Agente apos a conclusao da prestacdo de contas, evitando atrasos

e cancelamentos.

Dados para emissao de nota fiscal contra o Sescoop/RS:

CNPJ: 10.510.590/0001-56

Inscricao Estadual: Isenta

Razdo Social: SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO -
SESCOOP/RS

Descricao dos Servicos:

Descricao: [Servico prestado: Treinamento, Curso, Palestra, Teatro ou Recreagao]
realizado para a Cooperativa [nome da Cooperatival, em [Municipio da realizagao,
se treinamento presencial ou “ambiente virtual” , se treinamento virtual], entre os
dias [data inicio] e [data fim], com carga horaria de [ndmero horas] horas, pelo
Instrutor (a) [nome do (a) instrutor (a)], referente Projeto [xxxx/202x].

Cédigo da atividade: Codigo do servigo deve estar de acordo com o descrito na NF
e conforme legislacao vigente.

Impostos: Conforme legislacao vigente.

9.5.8. Langar despesa realizada

Acesse o local Projeto > Execu¢cdo/Fechamento > Langar Despesa Realizada e siga
as etapas a seguir:
a. Clique na linha do projeto;

b.  Clique na linha da turma;




c.  Clique na linha do médulo;
d. Em "Recursos Sescoop” , na parte de "Realizado" , informe o valor da
nota fiscal contra o Sescoop/RS. O valor informado ndo pode ser maior do que o
" Projetado” ;
e. Em "Recursos Cooperativa’ , na parte de "Realizado" , informe o valor
da nota fiscal contra a Cooperativa, se houver. O valor informado pode ser maior do
que o “Projetado” ;

f.  Cliqueem “Salvar .

Figura 59: Langar despesa realizada

9.6. Painel de Controle

O Painel de Controle € uma importante ferramenta que fornece diversas
informacdes sobre os projetos da Cooperativa.

Na pagina inicial, € possivel ver os seguintes dados:

a.  Numero do Plano de Eventos;

b.  Titulo em que o projeto foi inserido. Lembrando que os Titulos sdo langados
no momento do Planejamento, em setembro do ano anterior, ou na Revisao do
Orcamento, entre junho e julho do ano-exercicio;

c.  Cooperativa;

d. Situacao, conforme item 9.3;

e. Data deinicio;

f.  Data fim;

g. Subtitulo do Projeto: nome do treinamento, curso ou palestra adotado na

ocasiao do lancamento do projeto no Sistema GDH;




h. Centro de Custos (controle interno do Sescoop/RS, cada Titulo possui um

Centro de Custos);

I. Analista: funcionario do Sescoop/RS responsavel pelo Plano de Eventos;

Figura 60: Painel de Controle

Ao clicar em qualquer Plano de Eventos, sera aberta a aba “Dados do Projeto’ ,
que contém diversas informagdes. Abaixo estao listadas as mais importantes:

a. Numero do Plano de Eventos;

b.  Valor Planejado: valor atribuido ao Titulo em que o projeto foi inserido;

c.  Valor Aprovado: valor de apoio do Sescoop/RS aprovado para o Plano de
Eventos;

d. Valor Realizado: valor de apoio do Sescoop/RS realizado;

e.  Valor Cooperativa: valor da contrapartida da Cooperativa;

f.  Forma de Pagamento: se o projeto sera pago em parcela unica, ao final do
projeto, ou em mais de uma parcela;

g. Titulo do projeto;

h.  Publico Beneficiario: detalhamento do publico beneficiario informado no
lancamento do Plano de Eventos;

I. Objetivo Geral: do Titulo, informado na ocasido do Planejamento ou da
Revisao do Orcamento;

j. Objetivo Especifico: informado no langamento do Plano de Eventos;

k. Conteudo Programatico: informado no langamento do Plano de Eventos;

l. Metodologia Empregada: informada no langcamento do Plano de Eventos;

m. Observagdes do Projeto: informadas no langamento do Plano de Eventos;

n.  Projeto emite certificado: informado no lancamento do Plano de Eventos;
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Figura 61: aba "Dados do Projeto” - Painel de Controle

Ao final da pagina também estdo disponiveis para download alguns documentos
importantes, entre eles o Oficio de Aprovacao, que é o documento que comprova que
o Sescoop/RS aprovou o Plano de Eventos solicitado, e o Relatério do Plano de
Eventos, que contém diversas informacgdes sobre o Plano de Eventos.

Oficic de Aprovagio

=1l Plzno de Eventos

Relatorio para 3 Realzacio de Eventos

Etiquets para Capa de Pasts

elee®e

Relatbrio de Termo de Encerramento

Figura 62: “Formularios" - Painel de Controle

Ao lado da aba “Dados do Projeto" , esta a aba "Detalhe dos
Modulos/Turmas" .

a. Nasubaba "Geral' ,estao asinformacdes de cada mddulo/turma, o custo,
o (s) instrutor (es) e os periodos. Clicando no botao direito do mouse no

mddulo/turma, é possivel emitir os modelos de ficha de avaliagdo (item 9.5.3);

Médulo/Turma selecionade: I

Figura 63: "Detalhe dos Mddulos/turmas’ — "Geral’




b. A sub aba “Participacdes’ traz informagdes sobre as participacdes ja
langadas para o moddulo/turma e os participantes matriculados, cancelados e

transferidos. Além disso, € possivel emitir a lista de presenca, conforme item 9.5.2;
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Figura 64: " Detalhe dos Mddulos/turmas’ — " Participacées’

c. Asubaba "Informacbes Complementares’ traz a informacao do local de

realizacao do evento.

Locat

Figura 65: " Detalhe dos Mddulos/turmas" - "Informagées Complementares’

A aba "Detalhe Financeiro por Centro de Custos' traz as informacgoes
financeiras dos Titulos de Planejamento, quanto foi planejado, utilizado e quanto ha
disponivel.

Em "Historico de Mudangas' estao as alteracdes que o projeto sofreu apds

ser aprovado.

9.7. Alteracoes no Plano de Eventos ap0ds a aprovacao

Apos o Plano de Eventos ser aprovado, caso surja a necessidade de alteragdo de
datas, horarios e local de realizagao, entre em contato com o Analista responsavel por
sua Cooperativa por e-mail com, no minimo, cinco dias Uteis de antecedéncia,

conforme Clausula Oitava do Termo de Parceria.




O Analista do Sescoop/RS procedera com a alteracdo do projeto.

As demais alteragdes solicitadas passarao por uma avaliacao do Sescoop/RS.




SISTEMA GDH - BOLSAS DE ESTUDO

4 )

Este capitulo trata sobre o cadastro e prestacao de contas de Eventos
Descentralizados de Bolsas de Estudo.

\. J




10. TUTORIAL SISTEMA GDH - BOLSAS DE ESTUDO

Para Bolsas de Estudo, é necessario utilizar, além do Sistema GDH, o mddulo
complementar Sistema de Bolsas de Estudos do GDH (GDH - Bolsas). Este sistema foi
adaptado para projetos de auxilio educacional, e deve ser preenchido conforme

orientacdes a seguir para aprovagao dos Planos de eventos.

Informacgoes importantes para cadastro de Bolsas de Estudos:

. Somente serao aprovados Planos de Eventos de Bolsas de Estudo cujo Termo de
Parceria e Planejamento Anual tenham sido assinados e enviados ao Sescoop/RS (ver
item 7.5);

. Somente serdao aprovados Planos de Eventos de Bolsas de Estudo de
Cooperativas que estejam com as regularidades fiscais e da OCERGS atualizadas no
Sistema (ver item 10.3.2);

. Somente serao criados projetos de Bolsa de Estudo para Cooperativas que
incluiram Titulos no Planejamento (em setembro de 2020);

. Projetos de Bolsas de Estudo de Graduagdo sé poderdo abranger cursos de
graduagdo, e de Pds-graduacdo sé poderdo abranger cursos de pos-graduacao /ato
sensu (MBA, especializacdo, pds-graduacao) e stricto sensu (mestrado e doutorado);

. Somente serdo aprovados Planos de Eventos de Bolsas de Estudo cujos
participantes estejam cadastrados no Sistema GDH (ver item 5);

. O valor referente a Bolsa de Estudo sera pago a Cooperativa sob forma de
reembolso. Para isso, sera necessario apresentar ao Sescoop/RS a correta prestacao de
contas, conforme Resolucao SESCOOP/RS N° 134, de 27 de agosto de 2019 (ver item
10.7). Para receber reembolso, a Cooperativa deve ter as regularidades fiscais e da

OCERGS atualizadas no Sistema (ver item 10.3.2).



Regularidad#_Inserir_regularidades_(
Regularidad#_Inserir_regularidades_(

10.1. Solicitacao de periodo ao Analista

Em 2021, o Sistema GDH passou a exigir a inclusdo de um instrutor para a criagao
de qualquer plano de eventos.

Entre em contato por e-mail com o Analista responsavel por sua cooperativa e
informe quantos Planos de Eventos pretende lancar em cada Titulo de Bolsa de Estudo.

O numero habitual € um Plano de Evento por Titulo de Bolsa de Estudo, portanto,
se a Cooperativa tiver um Titulo de Bolsa de Estudo de Poés-graduagdo e um de
Graduagdo, o Analista retornara o e-mail com dois periodos para lancamento das

Bolsas de Estudo.

Sugestao de e-mail (um Plano de Eventos para um Titulo)

Prezado [nome do Analista],

Pretendo fazer a inclusdo dos meus projetos de Bolsa de Estudos no GDH.
Solicito, portanto, a indicacao de um periodo para inclusdao do Plano de Eventos no
Sistema.

Atenciosamente,

[nome do Agente da cooperativa]

Porém, pode haver casos em que a Cooperativa pretende incluir mais de um
Plano de Eventos em um Titulo de Bolsa de Estudos. Essa situagdo sera excegao e pode
ocorrer quando a Cooperativa possui, por exemplo, contratos de Pos-graduagdes /n
Company, além dos cursos individuais de cada bolsista. Também pode ocorrer quando
uma Central ou Federacao deseja separar as Bolsas de Estudo das Cooperativas

singulares.




Sugestao de e-mail (mais de um Plano de Eventos para um Titulo)

Prezado [nome do Analista],
Pretendo fazer a inclusdo dos meus projetos de Bolsas de Estudos no GDH.

Para o Titulo de P6s-graduacao, pretendemos abrir dois Planos de Eventos (projetos),
pois contratamos uma Pds-graduacao /n Company e pretendemos separa-las das demais.

Dessa forma, solicito a indicacdo de trés periodos, dois para o Titulo de Pés-graduacao e
um para o Titulo de Graduacao.

Atenciosamente,

[nome do Agente da cooperativa]

Usuarios

Local: Projeto > Projeto = Criar Projeto

UF: RS v Cooperaliva:_ + |Ano: [2021 v

Projetos Cadastrados

Planejamento: Bolsa de Estudos Pés-graduacao 2021

Operagbes - - Planos de eventos separados
- = ; por Bolsas de Estudo de
QED Projetado Bolss de Estudos Pés-gradusgio In Company FGY l cursos In Company e Bolsas
[ X B C| Projetado Bolza de Estudos Pés-graduagdo In Company ESPM de Estudo "Geral".
QED Projetada Bolsa de Estudos Pés-graduagio - Demais cursos
)

Figura 66: Bolsas de Estudo /n Company separadas

Usudrios
Local: Projeto = Projeto = Criar Projeto
UF: 5 v Cooperativa: EEENTRAL ~ |Ano: [2021 v

} Planejamentos Aprovadoes

Projetos Cadastrados

Planejamento: Bolsa de Estudos Graduacio 2021

Planos de Eventos de Bolsas
de Estudo de Centrais e
QED Projetado Bolza de Estudos Graduagio Coop Singular 2 Federagbes separados por
Cooperativa Singular.

I CI Projetado Bolsa de Estudos Graduagio Coop Singular 1

I [ CI Projetado Bolsa de Estudos Graduagio Coop Singulsr 3

Figura 67: Bolsas de Estudo de Centrais e Federacbes separadas por Cooperativa Singular

Apo6s o Analista responsavel retornar o e-mail com a indicagdo de periodos, pode

ser dado inicio a etapa 2.




10.2. Criacao de um Plano de Eventos no GDH

A etapa 2 do processo é realizada dentro do Sistema GDH, por meio do /ink.

http://187.59.1.11/

Utilize seu /ogin e senha para acessar o Sistema. Caso ainda ndo tenha /ogin
cadastrado, entre em contato com o Analista responsavel por sua Cooperativa,

conforme item 2.

\Q AUTOGESTAO

imoor/ls /YWY Sistema de Desenvolvimento Humano

Figura 68 Sistema GDH

10.2.1. Valores cadastrados pela Cooperativa.

A primeira etapa para dar inicio ao processo de insercao de Plano de Eventos de
Bolsa de Estudo é conferir os valores cadastrados pela Cooperativa no Planejamento.

Acesse Planejamento > Filtro Planejamento e verifique os valores lancados para

cada Titulo de Bolsa de Estudo na coluna " Valor Planejado Sescoop” .

Figura 69: Planejamento > Filtro Planejamento

Observacao: Nessa tela, também é possivel verificar o valor cadastrado para outros

Titulos de cursos, palestras e treinamentos.



http://187.59.1.11/

10.2.2. Criacao do Plano de Eventos

ApOs a verificacao dos valores, é possivel dar inicio ao processo de insercao do
Plano de Eventos. Siga as etapas abaixo:

a. Acesse Projeto > Projeto > Criar Projeto;

b. Clique na linha do Titulo para o qual deseja incluir um Plano de Eventos

(Figura 70). Sera aberta uma aba com os projetos cadastrados para esse titulo, que

possivelmente estara em branco.

Figura 70: Selecdo de Titulo para criar projeto

c. Cliqueem "+ Criar Projeto’
d. Naabainicial, "Configuragcées do novo projeto’ , mantenha as seleces
automaticas: " Projeto com modulo unico” , "Projeto com turma unica’ e "Projeto

sem continuidade em outros exercicios” '

e. Cliqueem "Proximo" -

1

f. Na aba "Dados” , cadastre as seguintes informagoes:

Subtitulo Finalistico Bolsa de Estudos Pds-graduacdo 2021, ou

Bolsa de Estudos Graduacao 2021

Obs.: nos casos de excecdo, quando sera criado mais de um Plano de
Eventos para o mesmo Titulo, adicionar especificacdo. Por exemplo

“Bolsa de Estudos Pos-graduagcdo 2021 ESPM” .

Objetivo Especifico Qualificar os profissionais da cooperativa.

Resultados a serem | Melhoria do desempenho dos participantes nas suas atividades na

alcancados cooperativa.

Formas de Mensuracao Avaliacdo de desempenho dos participantes.

Metodologia Conforme cada instituicdo de ensino.




Projeto emite certificado

Desmarcar a opgao

Frequéncia de

participantes

Manter em “Assiduidade por Turma”

Divulgar na Home Page

Manter desmarcado.

Subtitulo Finalistico: *

U piblico | Instrutor/Projeto | Pagamento | Médule | Turma | Resumo

Bolza de Estudos Pés-graduscio 2021

Objesive Especifica:®

Resultados a serem alcangados: *

Qualificar os profissionais da cooperativa.

Formas de Mensuragio.®

Melhoria do desempenho dos participantes nas suas atividades na
1957 caracteres restantes. | cooperativa. 179 caracteres restantes.

Metodologia *

Avaliacdo de desempenho dos participantes.

Observagbes:

Conforme cada instituicdo de ensino.
458 caracteres restantes. 1964 caracteres restantss.

[Cerajeto emite certificade

Divulgar na Home Page: [l|

2000 caracteres restantss.

Frequéncia de participantes: O‘lssidd\dade por Turmz @ assiauidade por Msdulo

Figura 71: Aba "Dados”

g. Naaba "Puablico’ , cadastre as seguintes informacdes:

. o 7

Publico Beneficiario

Selecionar entre cooperados, estratégico, feminino, jovens, operacional,
outros e tatico. Se houver mais de um tipo, selecione a opcdo com
predominancia de bolsistas.

Obs.: esse campo ja estara preenchido, mas pode ser modificado.

Descricao do Piblico

Beneficiario

Descrever brevemente o publico.

Exemplo: Analistas, Assistentes e Gerentes.

Participantes Previstos

Esse campo ja estara preenchido, mas pode ser modificado.

Informe o numero de bolsistas que pretende cadastrar.

Nivel de Escolaridade

Exigida

Na&o selecionar.




[ Dados do Projeto

Objetivo Geral:

Qualificar o quadro de colaboradores da Cooperativa, através de cursos de graduacdo.

416 caracteres restantes.

Publico Beneficiario

Participantss Previstos:

Miwel de Escolaridads Exigida:

Descricdo do Pdblico Beneficiario:

Dados m InstrutorfProjeto Pagamento Madulo Turma

- | Operacional W |m

& [pssistentes, Analistas e G—:-rerrtEE.I

k]

| =seleciones

Resumo

Figura 72: Aba " Publico”

h. Naaba "Instrutor/Projeto’ , cadastre as seguintes informacdes:

Tipo Honorario Curso

Instrutor BOLSAS DE ESTUDO DESCENTRALIZADAS
Empresa SESCOOP/RS

Valor Cobrado 0,00

Valor SESCOOP 0,00

Valor Contrapartida 0,00

i.  Cliqueem "Salvar m A aba deve ficar conforme a Figura 73;

Ty 11 -1 —]

Figura 73: Aba “Instrutor/Projeto”

J. Na aba “Pagamento’ , mantenha a selecdo de "Parcela Unica' ;

k. Na aba

"Modulo’ , cadastre as seguintes informacgdes:




Descricao Graduacéao ou

Pés-graduacao

Tipologia Curso

Modelo de Avaliacao Curso/Palestra

Conteudo Programatico| Conforme cada IES.

Carga Horaria do 1:00
Médulo

Clique em “Salvar” lﬂ A aba deve ficar conforme a Figura 74.

Dados | Piblico | Instrutor/Projeto | Pagamento [EEULEINEY

[ Cadastro de Médulos

[ Médulas Cadastrados ]

-1 - Jof -1 -]
-

Bes
| o | pér-graduagio | cu

Figura 74: aba “Modulo”

m. Naaba “Turma’ , cadastre as seguintes informagoes:
e Nome da Turma: escrever titulo para a turma. £Exemplo: Graduagdo / Pos-
graduagao,

e Data Limite Inscricdo: nao preencher;

n. Clique em “Salvar’ %;

o. No bloco "Turmas Cadastradas” , clique na linha da turma que foi
cadastrada;

p. No bloco "Modulos por Turma' , que sera aberto logo abaixo, clique na
linha do médulo que foi cadastrado;

g- No bloco "“Periodos/Locais" , cadastre o periodo informado pelo Analista
responsavel por sua Cooperativa;

r.  Clique em "+ Incluir Periodo" ;




Periodos/ Locais Despesas

Madulo Selecionado: Pas-graduacdo - 001-Pds-graduacdo

‘e Incluir Periodo

Data de Inicio: ® 30/11/2021 B Data Fim:  * 30/11/2021 B
Hora Inicio1:  * '08:00 Hora Fim1: * 09:00
Hora Inicio2: Hora Fim2:

~

Figura 75: "Periodos/Locais", aba " Turma’

#® Indluir Periodo

s.  Clique em "+ Incluir Periodo" ;

t.  Aparecera o bloco “Periodos Cadastrados’ com o periodo incluso. Nesse

bloco, havera a coluna “Local-Sala" . Clique no icone da coluna ®.
u.  Na janela que abrir, selecione os seguintes dados:

Local SESCOOP/RS

Sala BOLSA DE ESTUDO

Valor da Locacao Manter 0,00

Clique em "Salvar m

Feche a janela.

Adicionar/Alterar Local el e E

Bisober | £ limper

Locat * ‘SESCODPJRS V‘ Lost ® [ ~]

sl * |BOLSA DE ESTUDO e Sak: * | = v|

Valor Locacio: * Vabr Locagio: *

Periodo selecionado: 30/11/2021 08:00-09:00 1:00h _} Periodo selecianado: 30/11/2021 03:00-09:00 1:00h - _}
o oD oe ) oD

[ [ e | ] r— e e s

MNenhum registro encontrade. [x]%] SESCOOR/RS BOLSA DEZSTUDO R30,00
oo oo | LT 18T

Figura 76: Selecdo de sala

v. Clique naaba "Despesas’ , que esta ao lado da aba "Periodos/Locais" ;

w. Clique noicone de "“Sub Despesas’ +;




o

Madulo Selecionado: Pds-graduacao - 001-Pos-graduacio

Saldo por Origem de Reowso
——

1 RS0.00 |  RS000 | RN |

' Valores das Despesas por Origem de Recurso

Auxilios financeiros a estudantes
Projetados -
'
- Disponivel

Figura 77: Aba "Despesas’

x.  Na janela que abrir, ha duas linhas "£Ensino Superior Gradua¢do" e " Ensino
Superior Pos Graduagdo", selecione a linha correspondente ao projeto e na coluna

"Valor SESCOOFP' insira o valor do Plano de Eventos;

y.  Clique em "“Salvar I savar |

Sub Despesas X

e Auilios financeiros a estudantes
T oo | ersescooe | VrContpurie

Emsino Superior-
- 0,00 0.00
‘ ‘ Graduacao | | |
Ensi nf Su p—:-n;:r-F'::-s 1 :I.CD:I.I}:Il | :I.I}:Il
Graduagao

Figura 78: "Sub Despesas", aba Turmas

" 1 M " g i Iy Y g
z. Na aba “Resumo’ , clique em “Atualizar e verifique as

informacgdes. Na Figura 79, estdao as informacgdes que devem aparecer;

Piblico i Pagamento & urma su ]

[ Resum » ]
Projeto/Tunma/Médule/Periodo Instrutores. Valores.
~ Balsas de Estudo Graduacio -~ / RS 10.000,00
~ Pas-graduacio / V4 4 RS 10.000,00

SESCOOP/RS - BOLSA DE ESTUDO
PORTO ALEGRE/

30/11/2021 08:00-08:00 1000 SESCOOP/RS-BOLSA DE ESTUDO Solsas de Estudo Descentralizadas

 Pés-graduagio(30/11/2021 - 30/11/2021 1:00h) Bolsas de Estudo Descentralizadss RS 10.000,00

Figura 79: aba "Resumo”




aa. Se as informacgdes estiverem corretas e completas, clique em " Finalizar’

no canto superior direito da pagina | Finaiizar |}

Seguindo esses passos, voceé tera lancado o projeto e ele passara a aparecer no
seu Painel de Controle (clicar em “Inicio" , no canto superior direito da tela) com o

status "Projetado"

10.3. Insercao de informacoes no moédulo GDH - Bolsas

O GDH - Bolsas foi criado para complementar o cadastro de informagdes
necessarias para a aprovagao de Planos de Eventos de Bolsa de Estudos que ndo sao
possiveis de serem inseridas no Sistema GDH.

O /ink para acesso é: http://gdhbolsas.sescooprs.coop.br/login.

O /ogin € o mesmo do Sistema GDH.
A tela inicial possui quatro menus:
. Planos de eventos: para inserir as informacdes dos beneficiarios;
. Regularidades: para fazer upload das certidées de regularidade da cooperativa;

. Dados Bancarios: para informar os dados bancarios para reembolso dos valores;

. Sair: para sair do sistema.

OCERGS
sretSor vs (&

£ Planos de eventos
L Regularidades
m Dados Bancérios

= sair

Figura 80: Menu GDH - Bolsas



http://gdhbolsas.sescooprs.coop.br/login

Observacao: os dados inseridos no GDH podem demorar até 4h para aparecer no

GDH-Bolsas.

10.3.1. Cadastro de informacgoes dos bolsistas ( “Planos de eventos” )

No GDH - Bolsas:
a. Clique no menu “Planos de eventos” ;

b.  Selecione o Plano de Eventos desejado;

Bem '-,in-:o_a-: sistema de Bolsas de Estudos do GDH Rio Grande do Su

sistima OCERGS
SESCOOP/RS

Planos de eventos

£  Planos de eventos
019072020

W Regularidades 0200/2020

0206/2020

020072020

02182020

m Dados Bancarios

(® Sair

02582020

0285/2020

Figura 81: GDH - Bolsas, menu " Planos de eventos"

No topo da tela estarao as seguintes informacdes sobre o Plano de Eventos:
o Numero Plano de Eventos (no primeiro momento esse campo estara em branco,
pois o Plano de Eventos ainda ndo tera um numero);
. Nome Plano de Eventos;

° Valor.




sisTema OCERGS Bem vindo [N - -ist-ma de Bolsas de Estudos do GDH Rio Grande do Sul
SESCOOP/RS

SESCOOP/RS -
% Planos de eventos Numero plano de eventos: 0000/0000
Numero plano de eventos: 0000/0000 /
W Regularidades Nome plano de eventos- 1
valor: RS [ EGNG
m Dados Bancdrios
Participantes

= sair

Nome completo dos Atividade junto a Estimativa

bolsistas CPF Condigio Coop. Instituicdo Curso mensalidade

Adicionar Participante m

Figura 82: Itens do menu "Plano de eventos"

c.  Clique em "Adlcionar Participante’ ;

Bem vindo I - o <istcma de Bolsas de Estudos do GDH Rio Grande do Sul

SESCOOP/RS
Numero plano de eventos: 0000/0000
Numero plano de eventos: 0000/0000

Nome plano de eventos: NG
valor: RSINEGzGEG

Participantes

Nome completo dos Atividade junto a

bolsistas CPF Condigio Coop. Instituicho  Curso

Adicionar Participante

Figura 83: Menu "Plano de eventos' — "Adicionar Particjpantes’

d. Na janela que abrir, preencha todos os campos conforme tabela a seguir.

Informacgoes importantes para selecdo de bolsistas:
. Somente poderao ser inscritos em Bolsas de Estudo Descentralizadas
empregados e associados de Cooperativas regularmente cadastradas junto a OCERGS;

o O curso pretendido deve ter relacao com as atividades desenvolvidas pelo

bolsista junto a Cooperativa;




. Desde 2020 sao aceitos cursos na modalidade EAD, porém certifique-se de que a
Instituicdo de Ensino Superior (IES) podera fornecer comprovacoes fisicas e financeiras

adequadas aos normativos do Sescoop/RS para prestacao de contas.

Nome completo Sem abreviag¢des.

do bolsista

CPF Cadastro de Pessoa Fisica do bolsista.

Condicao Escolher entre Empregado ou Associado.

Atividade junto a Cargo exercido pelo bolsista na Cooperativa. Se for relevante para justificar a

Coop. adequacdo com o curso pretendido, indicar também o setor.
Exemplo: “Assistente Administrativo — Gestdo de Pessoas”

Instituicao Instituicdo de Ensino Superior (IES) responsavel pelo curso (nome abreviado).
Exemplo:  “ESPM”

Curso Nome do curso, sem abreviacoes.
Exemplo: “MBA em Gestdo de Pessoas”

Estimativa Valor estimado da mensalidade.

mensalidade Exemplo: “R$ 530,00

Per. Inicial Periodo inicial do Plano de Eventos. Considere o periodo inicial que o bolsista
apresentard comprovacdes financeiras ao Sescoop/RS dentro do ano-
exercicio.

Exemplo: “01/01/2021"

Pergunta: Qual é a data da primeira mensalidade do bolsista nesse ano?
Per. Final Periodo final do Plano de Eventos. Considere o ultimo periodo em que o
bolsista apresentard comprovacdes financeiras ao Sescoop/RS dentro do ano-
exercicio.

Exemplo: “31/12/2021"

Pergunta: Qual é a data da dltima mensalidade do bolsista nesse ano?

Carga horaria Carga horaria projetada para o ano (ndo é a carga horaria total do curso).
Exemplo: Curso com duragdo de 24 meses e carga hordria total de 360 horas.
Informar 180" .

Pergunta: Quantas horas o bolsista vai cursar nesse ano?

Caso nao tenha certeza, utilize a média de 800 horas para cursos de graduagao
e 200 para cursos de pds-graduacao.

Reembolso de Percentual do auxilio educacdo da Cooperativa. O percentual sera aplicado ao
"X"% valor da mensalidade comprovada na prestacdo de contas. O percentual
maximo, conforme os normativos do Sescoop/RS, é 70% do valor da

mensalidade.

Previsao do altimo | Data prevista para o Ultimo pagamento do curso. Essa data deve ser a data
pagamento real de encerramento do plano financeiro do bolsista. Pode ser informada em
exercicios posteriores ao ano-exercicio atual, se for o caso.

Exemplo: “31/06/2023"

Pergunta: Qual é a previsdo de data de dltimo pagamento do curso do

bolsista? Quando o bolsista pagara a tltima mensalidade?




Previsao de
encerramento

Data prevista para o encerramento do curso. Essa data deve ser a data real de
encerramento do curso. Pode ser informada em exercicios posteriores ao ano-

exercicio atual, se for o caso.
Exemplo: “31/06/2023"

Pergunta: Qual é a previsdo de encerramento do curso do bolsista?
Quando o bolsista assistird a ultima aula?

Informacao
complementar

Qualquer outra informacgado que julgue relevante.
Quando o curso ndo tem relacao direta com a atividade exercida pelo bolsista
na cooperativa, esse campo deve ser utilizado para justificar essa relacao.

e. Ao finalizar o preenchimento clicar em

Cadastro de participantes

Mome completo do bolsista

Sem abreviagoes

CPF

Condigio

Atividade junto a Coop.
Instituigao

Curso

Estimativa mensalidade
Per. Inicial

Per. Final

Carga horéria (Anual)

Resmbolso de “X™
Previsio do iitimo pagto
Previsao de encerramento

Informagio complementar

Jodo Siva da Siva

000.000.000-00

Assistents Administrativo

PUCRS

MBA em Gestdo Empresarial

Fechar

Figura 84: Preenchimento "Cadastro de particjpantes”

"Salvar" e depois “Fechar" ;

f. Repita o processo para cada participante até inserir todos os bolsistas do

projeto. Os dados dos bolsistas ficardo listados em forma de tabela no menu

de eventos”" , conforme Figura 85.

"Plano



SESCOOP/RS
Namero plano de eventos: 0000/0000
Numero plano de eventos: 0000/0000

Nome plano de eventos:
Vaor: Rs I

Participantes

Nome completo dos a Estimativa Carga horiria  Reembolso  Previsio do Previsio de

bolsistas CPF ne i re mensalidade Per. Inicial Per. Final  (Anual) de"X"% iiltimo pagto encerramento

Jodo Silva da Siva 000.000.000- Empregado Assistente PUCRS MBA em Gestio RS 500,00 01/01/2021  31/01/2021 180h 70% 31/08/2021 31/08/2021 =z
i

0 Administrativo Empresarial
Adicionar Participante Imprimir

Figura 85: Bolsistas cadastrados

10.3.2. Inserir regularidades ( “Regularidades” )

As regularidades da Cooperativa devem estar atualizadas em dois momentos do
processo: para aprovacao da Bolsa de Estudo pelo Comité Técnico de Analise de
Projetos e para cada reembolso.

As regularidades necessarias sao:

. Junto a Procuradoria Geral da Fazenda Nacional (PGFN);
o Junto ao FGTS;

. Junto a Fazenda Publica Estadual (FPE);

o Junto a Fazenda Publica Municipal (FPM);

. Da Ocergs (https://www.sescooprs.coop.br/servicos/certificado-de-regularidade-

ocergs/)*.

Faca download das CNDs e, no GDH — Bolsas, siga os passos a seguir:

a. Clique no menu “Regularidades" ;
b.  Clique na coluna “Anexar Documento” ;

c.  Selecione o arquivo da CND e clique em “Abrir"



https://www.sescooprs.coop.br/servicos/certificado-de-regularidade-ocergs/
https://www.sescooprs.coop.br/servicos/certificado-de-regularidade-ocergs/

Regularidades

SESCOOP/RS

Documento Atual Doc Antecipado® '
Documento | p— In'zﬂlt:ao Vall)i:lt:de | In[;"::su Anexar Documento Histdrico
Prova de Regularidade com o FGTS - Pendente ] Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado Visualizar
Prova de Regularidade com a FPE - Pendents ] Menhum ficheiro selecionado Visualizar
Prova de Regularidade com a FPM - Pendente ] Menhum ficheiro selecionado Visualizar
Prova de Regularidade com a PGFM - Pendente ] Menhum ficheiro selecionado Visualizar
Regularidade com a OCERGS - Pendente ] ’m‘ Nenhum ficheine selecr—‘-—_ —
o selecicnade

1 - Coluna 'Doc Antecipado’ serd utilizada apenas para incluir um novo documento antes do vencimento do documento atual

Figura 86: Menu "Regularidades"

* Duvidas e informacdes sobre a regularidade da OCERGS, tratar com Matheus Loro,

matheus-loro@ocergs.coop.br.

10.3.3. Informar os dados bancarios ( “Dados Bancarios” )

O reembolso sera feito para os dados bancarios informados nesse menu. O
preenchimento dele e a veracidade dos dados é de responsabilidade do (a)
Agente da Cooperativa.

a. Clique em “Dados Bancarios" ;

b.  Preencher todos os campos conforme abaixo:

Cod. Bacen Cddigo do Banco Central do Banco
Nome do banco Nome do Banco

Cod. Agéncia Numero da Agéncia

Conta corrente Numero da Conta Corrente

c. Clicarem “Submit’ .
Caso os dados bancarios mudem apéds o cadastro, basta informa-los novamente.

O reembolso sera feito sempre para a ultima informagdo bancaria inserida.




Cod. Bacen
Nome do banco
Cod. agéncia

Conta corrente

Cod. bacen Banco Agéncia Conta Corrente Data de cadastro

Figura 87: Menu "Dados Bancarios"

10.4. Cadastro dos bolsistas no GDH

Para que um projeto seja apreciado pelo Comité Técnico de Analise de Projetos
e para que haja reembolso da Bolsa de Estudos, os bolsistas devem estar cadastrados
no GDH.

Verifique o item 5 para saber melhor sobre o processo.

10.5. Aprovacao de um Plano de Eventos de Bolsa de Estudos

Para aprovar um projeto de Bolsa de Estudos, apos realizar os processos descritos
nos itens 10.2 e 10.3, encaminhe um e-mail para o (a) Analista responsavel por sua
Cooperativa informando que tem interesse em encaminhar o projeto para aprovagao.

Certifique-se de ter as CNDs atualizadas (item 10.3.2).

As informacbes inseridas serdo analisadas e, caso corretas, o (a) Analista
encaminhara o Plano de Eventos para apreciagdo do Comité de Analise de Projetos,
cujas reunides ocorrem todas as segundas-feiras a tarde.

O status do Plano de Eventos pode ser acompanhado através do GDH, na tela de

inicio (Painel de Controle), coluna “Situacdo” .



Regularidad#_Inserir_regularidades_(

Figura 88: Painel de Controle GDH

10.6. Inscricao de bolsistas no Plano de Eventos (GDH)

ApOs a aprovacao do Plano de Eventos, o Agente da Cooperativa deve inscrever
os participantes.

Acesse o local Projeto > Execugcdo/Fechamento > Inscricdo Mdodulo/Turma e siga
0s passos abaixo:

a. Na janela “Consultar Modulo/Turma’ , clique em  "Pesquisar

.-.L Pesquisar |8

I

b.  Utilize os filtros de tabela para pesquisar o evento desejado. Observe que

sempre o evento vira pelo mdédulo/turma;




Consultar Madulo/Turma x

' — Consultar Madulo/Turma

e,

Data Inicial: B
—_—

Data Final: B

Titulo do Projeto: L ]

Titule do Madulo efou Turma: l:l

(‘, Pesquisar

| Moadulos Encontrados

I Bolsa de Estudos - Graduacio - . Graduagso it e
oreaaoz0 | L Médulo Unico R B | oo | de

0195/2020 Bolszs de Estudos - Pds-graduacio Médulo anico: Pos Graduacio [ ] 30/11/2020 | de

Bolsa de Estudos - Graduacio

Arzdémica Madulo unice. Graduagdo _ 30411/2020 d=

019372020

o v ] B

Figura 89: " Consultar Moédulo/Turma’

c.  Clique na linha do evento;

. M . .o .+ E =
d. Clique em "“Incluir Beneficidrios ;
e. Utilize os filtros "CPF' e "Nome Beneficiario" para localizar os
participantes. Observe que é possivel mostrar um numero maior ou menor de

beneficiarios na tabela (5, 10, 20, 50 e 100);




Incluir Beneficidrios x

Cooperativa: | Todos hd |

—_— :
Pezguizar por Projeto: Modulos <selecione= il

03,01,/2021 ﬂ
O D 03,/01/2021 a
O D 03,/01,/2021 ﬂ
O D 03,/01,2021 a
O D 03,/01,/2021 a
O D 03,/01,/2021 a
O D 03,/01,2021 a
O D 03,/01,/2021 a
O D 03,/01,/2021 a
O D 03,/01,2021 a

(00000000 OB

Figura 90: Incluir beneficiarios

f.  Paraincluir o beneficiario a turma, clique no sinal verde & ao lado do nome
ou selecione varios nomes com as teclas Ctrl ou Shift, de modo que as linhas dos
participantes fiquem amarelas, e clique em "+ Inscrever” @ inscrever J

g. Quando o numero total de participantes inscritos informado no Plano de
Eventos é superado, o sistema automaticamente inscreve-os na lista de espera. Para

incluir os beneficiarios em lista de espera aos inscritos em  “+ Inscrever todos” ;

h.  Também é possivel excluir participantes ja inscritos clicando em .

00
[o]8]
Q0
00 )

Figura 91: Beneficiarios Inscritos e em Lista de Espera




10.7. Prestacao de Contas de Bolsa de Estudos Descentralizada

Apos aprovado, o projeto de Bolsa de Estudo esta apto a receber a prestacdo de
contas.

Sugerimos que a prestacao de contas seja feita duas vezes ao ano, uma por
semestre. Casos pontuais podem ser acordados com o (a) Analista responsavel por sua
Cooperativa.

Os documentos devem ser enviados para o endereco abaixo:

Sescoop/RS
A/C [NOME DO ANALISTA] - Formacgdo Profissional
Rua Félix da Cunha, 12 — Bairro Floresta

Porto Alegre/RS - CEP: 90570-000

Sao componentes da prestacao de contas:

a. Atestado de frequéncia emitido pela IES com carimbo e assinatura ou
autenticacao digital que comtemple o periodo solicitado para reembolso. Em casos
excepcionais, esse documento pode ser substituido pelo histérico escolar emitido
pela IES com carimbo e assinatura ou autenticacao digital, que informe o periodo em
que foi cursada cada disciplina (a0 menos ano/semestre);

b. Boletos e comprovantes de pagamento ou atestado de valores pagos
emitido pela IES com carimbo e assinatura ou autenticagado digital;

c. Certificado de Conclusdao, no caso de Ultimo ano de pagamento do

bolsista.

10.7.1. Apropriacao de valores

O prazo maximo para envio dos documentos de prestacao de contas é o décimo
dia util de dezembro do ano-exercicio. Até essa data todos os documentos relativos a
valores devem ter sido enviados ao Sescoop/RS para a Apropriagao.

Apropriacdo é o processo contabil através do qual o Sescoop/RS reserva os

valores comprovados em um ano para serem pagos no proximo. Para esse processo,




precisamos ter a efetiva comprovagdo de quais valores estdo sendo reservados,
por isso, € importante que os documentos relativos a prestacdo de contas
financeira tenham sido recebidos pelo Sescoop/RS.

ApOs esse prazo, ndo poderdo mais ser recebidos documentos relativos a
valores, uma vez que o valor final maximo comprovado ndo podera ser
aumentado.

Documentos relativos a prestacdo de contas fisica (atestado de frequéncia

e certificado) podem ser recebidos no inicio ano-exercicio seguinte.
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