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1. O GDH/UN

O sistema Gestao do Desenvolvimento Humano — GDH, é uma ferramenta disponibilizada
pelo Sescoop Nacional para as Unidades Estaduais realizarem a gestdo das solucdes de
desenvolvimento humano. As funcionalidades atendem as necessidades das etapas de
planejamento, execucdo e fechamento. O GDH esta integrado ao Portal da Estratégia e ao RM
TOTVS. Além disso, também engloba o sistema de gestdo dos cadastros de instrutores, em

conformidade com a Resolugdo 1935/2020.

1.1. Fluxograma Geral

O fluxo da ferramenta se inicia com a abertura do ciclo de planejamento pela Unidade
Estadual, passa pela elaboracdo de demandas e termina com o encerramento da solugcdo. O
sistema disponibiliza diversos relatérios para acompanhamento da execucgdo. A figura abaixo

mostra o fluxograma geral, sendo que cada etapa serd detalhada neste tutorial.

o
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1.2. Nomenclaturas

Demanda: segmentacdo abrangente do Planejamento de acordo com assuntos
preestabelecidos pela Unidade Estadual (Sescoop/RS), criada na etapa de Planejamento com
informacdes gerais, tais quais previsao de turmas, de carga hordria total e de participantes. A
demanda poderd ser ramificada em uma ou diversas solucdes. No sistema anterior, era
chamada de “Titulo” ou “Guarda-chuva”.

Solugdo: evento descentralizado decorrente da demanda planejada. Nas solucGes, devera
haver o detalhamento do evento, tal como contratacdo de instrutores, informacdo de
cronograma, carga horaria e conteudo programatico. No sistema anterior, era chamada de

" ou

“projeto”, “subtitulo” e “plano de eventos”. Na figura abaixo, é possivel visualizar um exemplo

de Demanda e sua ramificacdo em Solucgdes.

Programa de
Saude e
Demanda Seguranc¢a no

Trabalho

Solugao

1.3. Cadastro de Usuarios

Para acesso ao GDH é necessario realizar o cadastro do Agente. Para isso, conforme a tela

abaixo, clique em “Cadastre-se”.
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Entrar no sistema

e

E-mail ou CPF

[seu e-mail ou 000.000.000-00

Esqueceu sua senha?

’ Cadastre-se

Em seguida insira seu CPF:
Faga seu cadastro para ter acesso ao sistema

Primeiro, informe o nimero do seu CPF

Caso apareca a mensagem que CPF ja existe, comunique o Analista responsavel por sua

cooperativa para a devida liberagao.

foc. seu cadastro para ter acesso a0 sistema

Primeiro, informe o nimero do seu CPF
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Ao validar o CPF, o sistema mostrara as demais partes do cadastro. Preencha os campos
com os dados solicitados para avancar. Caso sua cooperativa tiver matriz em outro estado e
filial no Rio Grande do Sul, a UF selecionada deve ser “RS” e o campo “CNPJ” deve conter a
informacgdo da filial. Para saber o CNPJ da filial cadastrada no Sescoop/RS, entre em contato
com o Analista responsavel por sua cooperativa.

Ao final, cligue em “Enviar” e comunique o Analista responsdavel por sua cooperativa.

Aguarde aprovacao

Caro usudrio, seu cadastro fol realizado com sucesso, Vamos analisar sua solicitag8o e assim que for aprovada vocé
receberd um email de confirmagéo

Retornar & tela inicial

Em caso de ddvidas, entre em contato com a sua unidade estadual.

Para que o login seja aprovado, é necessario o Agente tenha encaminhado o Termo de
Designacdo de Agente devidamente preenchido e assinado, conforme Anexo I. Assim que o

cadastro for aprovado, vocé recebera um e-mail com os dados de acesso.

1.4 Links uteis

Link para acesso ao Sistema GDH: https://desenvolvimento-humano.somos.coop.br

Tutorial em Video da Etapa de Criacao de solugdo:

https://drive.google.com/file/d/11A61KfcijymcnW0qDzCTzOCNBOAMFGVqQ/view?usp=sharing

Tutorial em Video da Etapa de Execucdo/Fechamento:

https://drive.google.com/file/d/1ncaxoANM1-EF M-

TjzZIWwq8GEchJbbKrg/view?usp=share link
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2. Planejamento

Para iniciar o cadastro de Demandas no Sistema GDH, sera necessario ajustar o Sistema
para o ano correspondente e, no caso de usuarios vinculados a mais de uma Unidade Estadual,

ajustar para “RS”.

— DESENVOLVIMENTO

~ HUMANO

™ ST > m

A icio Inicio
v sl Planejsmento Rama Piiblico direa de atuaglio Objetivo estratégico Natureza da Iniciativa

B oemsnsss sprovacas

2 instrutores

W Benefcidrios

B Exportacio de cados S
e Mo Tl Cooperativa 1] Demanda 1| Solugio T| ValorSescoop | Periodo 7] Analista 1] Situsgio 7|
administragio

BB Felatnos
Nenhum registro encontrado.

& Recebimento de Emil

8 yguico
& usio

2.1. Criacao de Demandas

Para criar ou gerir uma demanda, acesse o menu Planejamento > Demandas.

& o Inicio

& Flengamento Piitkee sona de sl tpres mvranigEo HBLLrelE S Rcutiva

" v sbacins " cabacne w v etec ons
Demandas
. FTo LTS
a1

ciliubint e

-
B Aeletiros
TR Cooparatan 1t [T Sehsgha 1 = = Aruinin 1 Srusgiin 11
Recebimenio de
| b

B msrion
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& Inicio

Flanejamenta

B Cemandas

Demandas
B =aprovadas

A% Instrutores
W Beneficidrios
B Relatarios

Recebimento de
& Email

3  Usudrios

Para criar uma demanda, cligue em “Criar demanda”.

#& Inicio
~ gl Planejamento Demandas
B Demandas

Demandas
B aprovedas
| W Erwiar para andles B Exibir ascunhos das cooperatives BB Baixar relatéeio

At Instrutores

Daspesas
® Benetcidrios Cooperativa 1l Area 1l Linha de aclo 11 Tiulo 1l Idernificagiio 11 Analista 1l i Status 1

Filtrar Filtrar Filraw  ~

B Relatdrios Filrn Fitrar

Nenihum registre enconrads.

Recebimento de
& Emall

& Usudrios

A tela seguinte ird mostrar a cooperativa e o saldo disponivel para o planejamento das

Demandas:

Cooperativa Saldo &
E— . R$162.77727

DADOS GERAIS

Titulo Identificacio
Tipo de piblico Area de stuagio Natureza
I Selecione um piblico wv || Selecione uma drea de atuagdo v || Selecione uma natureza ~
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O preenchimento dos campos deve ser feito da seguinte forma:

Titulo: preencher com a nome da demanda, preferencialmente Programa + Identificacdo.
Exemplo: Programa de Desenvolvimento da Gestdo; Programa de Saude e Seguranca no
Trabalho.

Identificagdo: preencher conforme tabela do Anexo Ill — Identificacdo das Demandas.

Tipo de publico: selecionar o(s) publico(s)-alvo da Demanda. Para Demandas de

Formacao Profissional, os publicos poderao ser:

e Cooperado,
e Dirigente;
e Empregado de Cooperativa.

Para Demandas de Promocdo Social, os publicos poderdo ser:

e Cooperado,

e Dirigente;

e Empregado de Cooperativa.

e Comunidade;

e Familiar.

Area de atuagdo: selecionar a qual drea de atuacdo a demanda estd vinculada, conforme
Anexo Il — Identificagdo das Demandas.

Natureza: selecionar a qual natureza a demanda estd vinculada, Anexo Ill — Identificacdo
das Demandas.

Origem da demanda: identificar a origem da necessidade da demanda.

Tipologia: selecionar qual a tipologia da demanda entre “Cursos”, “Palestras” ou

“Atividade Cultural e Esportiva”, que sdo as tipologias indicadas nos normativos do

Sescoop/RS.

Objetivo geral: inicie o preenchimento com verbo no infinitivo e procure responder em
uma frase as perguntas “o qué?”, “para quem?” e “para qué?” ou “por qué?”.

Exemplo: Capacitar e desenvolver os gestores da cooperativa para que estejam

preparados para os desafios do mercado; capacitar os empregados da cooperativa quanto
aos procedimentos de salde e seguranca no trabalho conforme a legislacao vigente.

Despesas: selecionar quais as despesas serdo planejadas na demanda e em seguida

preencher os valores, conforme tabela abaixo:
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Tipo de Despesa Finalidade

Para cursos, palestras e atividades
Servicos Especializados
culturais, realizados in company.

Auxilios Financeiros a Estudantes Para bolsas de estudos.

Para taxas de inscricdo individual em
Auxilios Educacionais eventos, cursos ou programas de

capacitacdo abertos ao publico em geral.

Caso o tipo de despesa ndo esteja disponivel, entrar em contato com o analista

responsdvel pela sua cooperativa.

Memodria de calculo: campo opcional no qual o Agente podera inserir
informagdes para lembrar como foi elaborada a composi¢cao dos valores ou outras

informagdes pertinentes.

Turmas: informar a quantidade de turmas previstas (valores totais).

Moédulos por turma: informar o total de médulos vinculados as turmas. Sugerimos

preencher o mesmo numero preenchido no campo “Turmas”.

Total da carga horaria: informar a carga horaria total, considerando todos os médulos

e turmas.

Exemplo: pretende-se desenvolver na demanda 10 palestras de 3 horas cada. O valor a
ser informado neste campo é 30 (10 palestras x 3 horas).

Total de participantes: informar a quantidade total de participantes previstos,
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considerando todas as turmas.
Exemplo: pretende-se desenvolver na demanda 10 palestras para 40 participantes cada.

O valor a ser informado neste campo é 400 (10 palestras x 40 participantes).

Observacgao: Para os cadastramentos das Demandas de Bolsas de Estudos, preencher com

o numero 1 em todos os campos, conforme imagem abaixo.

DETALHAMENTO
Quantidade de Turmas @ Quantidade de Mddulos @
| N 1
Total da carga hordria @ Total de participantes &

I 1 I 20

Em caso de duvidas, coloque o mouse em cima do ponto de interrogacao ao lado do titulo

do campo que esta sendo preenchido, que o sistema ird mostrar uma explicagdo:

DETALHAMENTO

Informar a quantidade

total de rmas

previstas.

Exernplo:

Quantidade de Turmas @EEEELEEEE 0N =T ade de Madulos @

para um total de 10

I turmas. A informagao a
ser inserida nesse

campo & “10°,

Total da carga hordria @ Total de participantes @

Periodo de realizacdo da demanda: selecionar os meses previstos para a realizagdo da

Demanda.
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Os campos em que houver uma barra vermelha, conforme exemplo abaixo, sdo de
preenchimento obrigatdrio e, portanto, o botdo “Submeter” sé serd habilitado apds o

preenchimento completo de todos eles.

DADOS GERAIS

Thtulo Identificagio

Tipo deé piblico Area de atuagio MHatureza

I:-. ecione um pabilic o | Promociio Social W | Selecions uma natureza w
Origem da demanda Tipologia

| selecione uma arigem w | Atividade Culiural & Espartiva oW
Objetivg paral

No canto direito também aparecerd o desdobramento do que foi planejado para a devida

conferéncia. Este campo auxilia o Agente verificando se o que foi planejado esta adequado e

coerente:
DETALHAMENTO
Medidas da demanda
Cuantidade de Turmas @ Cuantidade de Médulos @
| Custo par participante RS 5000
10 I 10
Custa hara RE B66L7
pANMES par 1ETa 40,00
Tatal da carga hordria @ Tatal de participartes @ — B8 200000
I el I 400 Horas por furma 3,00 horas

Durante o preenchimento, clique em “Salvar Rascunho” a qualquer momento.

Para submeter a demanda para analise, clique em “Enviar para Analise”.

Nova Demanda b

As demandas submetidas para andlise recebem o status de “Em analise” e ndo poderao

mais ser editadas até que o Sescoop/RS as aprove.
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Demandas

w*  Enviar para andlise Exibir rascunhos das cooperativas BB Baixar retatdric + Criaf demanita

1-2 de 2 resultado(s) encontradeds)

Coaperativa 11 _ "1"'"'“":5" Tt 11 'fl'"ﬂ""‘"“ Analista 11 '::f"""” Status 1t

Filtrar trar Filtrar Filtrar Filirar iy Filtrar B

GOVERNANG
Formagio Programa de Govemeanca ) - EEM RE Em andliss
Prafissional Cooperativa COOPERATIV RESPORSAVEL 20.000,00

A

Caso exista a necessidade, o Sescoop/RS solicitara ajustes a cooperativa e a Demanda

passara a ter o status “A ser ajustado”.

Demandas
Demandas
——
s Jistribur analistas | ¥ Megar demandas Exibir rascunhos das cooperativas B3 Baixar relatdnio + Crnardemanda
12 de 2 resuladals) encontradals)
Cooperativa 11 _ Linha de agga 11 Titulo 1t "]1:""' cagho  unalists 10 D:‘“““ Satus 1
trar Filtrar Filtrar Fiftrar riftrar Fiftrar II|I'.:|r LA
Ampliacdo e
apAmoramento da . ~
oferta de solugbes . GOVERHANG .
Fomacio de Programa de Governanga A -5EM RS
Profigsional ::Ie'errtzl'.'irrent" Cooperativa COOPERATIY RESPOMNSAVEL 20.000,00
SEMTW 0 A
humano para -
coaperativas

Nesse caso, ao clicar na Demanda, o Agente verd no campo o alerta de “Ajuste

Solicitado”.

DADOS GERAIS

i Ajuste solicitada: Apustar o Titulo.

Titulo Identificacio

Programa de Gavernanca Cooperativa GOVERNANCA COOPERATIVA

Apenas o(s) bloco(s) de informacgdes que deve(m) ser ajustado(s) estara(ao) disponivel(is)
para o Agente realizar as devidas correcdes. Os blocos aprovados ndo estardo disponiveis para
ajustes, porém podem ser ajustados em “Editar dados do agrupamento” e passardao

novamente pela analise do Sescoop/RS.
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DESPESAS

& 0= dados do agrupamenio faram aprovados pela erganizagio esmdu4 [Editar dados do sonupamendn I

Ao final do processo, clique em “Enviar para Analise”.
O status “Validado e em Analise no Portal” indica que foi aprovado pelo Analista e

aguarda a aprovacdo do gestor.

Demandas

Exibir rascurhos das cooperativas

1-2 de 2 resultadols) encontradol =)
Identificacio Despesas
Cooperativa & Area ¢ Linha de aglo * Titulo & Analista & . Status

Filtrar M

Ampliagio e aprimoramento da .
SESCOOR/MG Formagiio oferta de solugdes de E" ""'“I‘;?Wf Conselheiros  -SEM RS Validado @ em andlise no
Prafissional desenvelviments humano para Fr.:r_:' — Fiscais RESPOMSAVEL 12.000,00 portal
cooperativas -

Caso ocorra alguma interferéncia no envio da demanda para o Portal da Estratégia, a

demanda recebera o status de “Validado e pendente de envio ao portal”.

Amplagéo e aprimaramenic
SESCODPYMG Formagdo da oferta de solugBes de - Farum - SEM RS
Prafissional desenvalvimento humano t‘;’;ﬂe,’;;:_ " n RESPONSAVEL 10.000,00
para cooperativas - e

Férum de -

. w00

Ap0ds aprovada pelo gestor, o status passara para “Aprovado”.

T R I
= HUMANO pc v

—
M ico
& Pancament
¥ 7 90
Demandas aprovadas Linha Vaeredc a0
=] Copontva i Amatl dohadesilo  raye u - hostata i DNWS o
&8 nstrutores
W Beneficidnion
-
B Relosonos ~ o
B fecebimento de Emad
an
£ andhse
® ysuanos £ SPONSAY .
-
magso O =
nvohvme Fanersk £m andhse

Pagina 13 de 56
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2.2. Demandas Aprovadas

Todas as demandas que forem aprovadas estardo disponiveis no Sistema GDH em

“Demandas Aprovadas” para realizacdo das etapas seguintes de execucao.

ﬂ Inicio

= Planejamento

H Demandas Aprovadas

W Beneficidrios
- -

# Administracio

E Relatdrios

[ ] tri
- Usuarios

Importante! Lembre-se de liberar junto a Tl os e-mails do Sescoop/RS (Sistema Ocergs) para

ndo serem bloqueados na caixa de Spam ou serem removidos pelo antivirus da cooperativa.

Com o status “Aprovado”, a cooperativa podera criar as SolugGes a partir de dezembro.

3. Criacao de Solugodes

Para iniciar a criacdo de solugdes, o Agente deverda acessar o menu “Demandas

Aprovadas” e selecionar a Demanda desejada.

Inicio / Demandas aprovadas

1-5 de 5 resultado(s) encontrado(s) m— o e

Demandado Sescoop ~ Valor total solugdbes  Demandado COOP Qtd. de solugbes
A P Area de atuagéo 1l

Cooperativa 1! Demanda 1l 1 t
Filtrar Filtrar
SESCOOP/GO Curso para conselheiros Formacdo
fiscais RS 6.000,00 RS 0,00 RS 0,00 0 Profissional
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Em seguida, clique no botdo “+ Criar solucao”.

Solugdes da demanda

Dernanda

v

Exibir rascunhos das cooperativas @ T
1-0 de 0 resultado]s) encontradals)
Mo 1l SalugBo il Valor Sescoap 1L Valor Cooperativa 10 Pesiada 11 Analista 1 SituacBo 1l
Fillrar = ~
3.1. Preenchimento da Solugao

O primeiro passo é preencher os campos da aba “Dados gerais”.

Observacoes importantes:

1. Inicie o “Nome da Solug¢do” identificando a tipologia conforme resolucdo 0189/2023.
Ex: “curso de”, “palestra de”, “show de”, “inscricdo em” ou “treinamento vivencial de”);

2. Os campos de preenchimento obrigatérios sdo sinalizados em bordé. A medida que sdo
preenchidos, esses campos passam a assumir a cor verde.

3. No campo “Modalidade” escolha entre “a distancia, presencial ou
semipresencial/hibrido”;

4. No campo “Objetivo Especifico” escreva o objetivo do projeto, iniciando sempre por
um verbo no infinitivo. Procure 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 seguranca.

5. No campo “Resultados a serem alcangados” escreva o que se pretende atingir com
esse treinamento.

Exemplo 1: Colaboradores engajados e motivados a seguirem o planejamento estratégico da

cooperativa.
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Exemplo 2: Diminuig¢ao dos acidentes decorrentes de trabalho em altura.

6. No campo “Formas de Mensurac¢ao” informe qual o indicador que sera utilizado para
medir se o resultado a ser alcangado foi atingido.
Exemplo 1: Pesquisa de clima.

Exemplo 2: Numero de acidentes de trabalho.

7. No campo “Metodologia” escreva o tipo de metodologia que sera utilizada. Quando se
tratar de treinamento virtual, também serd necessdrio indicar a plataforma em que sera
ministrado o treinamento.

Exemplo 1: Exposi¢cao dialogada. A palestra sera ministrada de forma virtual na plataforma
Zoom.
Exemplo 2: Aulas expositivas e praticas.

8. No campo “Observag¢oes” preencha com informagdes complementares sobre o evento
e que o analista e o comité precisem para a devida analise, como por exemplo, quantidade
inferior as minimas exigidas ou outras informacdes relevantes que julgar necessario. No caso
de Centrais e Federacgbes, devem ser indicadas as cooperativas singulares beneficiadas pelo
projeto;

9. No campo “A solugdo emite certificado”, apenas marque “SIM” se deseja, ao final do
treinamento, a emissdo do certificado de participagdo conforme modelo do Sescoop/RS, pois
este ndo substitui a certificacdo do prestador de servigos. Nos treinamentos em que o prestador
ird emitir o certificado para fins legais, marque “NAQO” neste campo;

10. No campo “Frequéncia de participantes (assiduidade)” selecione a opgdao mais
adequada para a solugao;

11. No campo “Publico beneficiario” selecione todos os publicos que fardo parte do
treinamento;

12. No campo “Participantes previstos” coloque a quantidade total (somatdrio de todas

as turmas);
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Objetivo geral da demanda

Capacitar os conselheiros fiscais para realizarem as atividades no ambito
Nome da solugio Modalidade
| Selecione uma modalidade v
Objetivo especifico Resultados a serem alcangad
4 /
Formas de mensuragio Metodologia
Observagdes
A solugdo emite i
certificado? Sim Nao
v
Pablico beneficidrio Participantes previstos
l Selecione um publico v I

Utilize o botdo “Salvar”, no topo da tela, a qualquer momento para salvar as informagdes
ja preenchidas. A solugao ficard salva com o status de “Rascunho” e vocé podera dar

continuidade ao preenchimento em outro momento, caso seja necessario.

3.2 Criagao de Modulos

Depois de preencher todos os campos obrigatérios da aba “Dados gerais”, clique na aba

“Mddulos”. Para cadastrar um maodulo, clique no botdo “+ Novo mdédulo”.
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By T
" @ o

o | 2 errofs) encontrada(s).
MNenhum médulo foi cadastrado para a solugdo.

MNenhuma turma foi cadastrada para a solugio.

+  Mowe modulo

Médulos

E
Hernhum madids criade, adicions o3 modulas que serdo wilizado nas

TLEM&s,

+ Movo madulo

Preencha os campos obrigatdrios:
Nome do maddulo;
Carga hordria;
Tipologias;

Conteldo programatico e

vk N

Selecione o modelo de avaliagdo que sera utilizado.

Vocé podera cadastrar um ou mais mdédulos, de acordo com a necessidade.

Editar médulo x
Descrigio do médulo Carga hordria
o I
Tipologia
| Selecione v
Conteddo programitico
Conteudo programatico

Modelo de avaliagio

Todos 0s modelos Selecionados

Q Filtrar

a i »
Avaliagao de Reacio [.J

Ao terminar o preenchimento, clique em “Salvar”.
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3.3. Criacao de Turmas

Apds cadastrar o modulo, clique na aba “Turmas”. Para cadastrar uma turma, insira o
nome da turma e clique em “Salvar”. Quando houver mais de uma turma, preferencialmente
inicie o nome com indicacdo numérica e depois com o nome que queira dar para diferenciacdo.

Exemplo: T1 — Frigorifico matriz , T2 — Frigorifico Filial X, T3 — Frigorifico Filial Y.

1| 1 errols) encontradols).
Menhuma turma foi cadastrada para a solugdo.

Nome da turma
Nimero da

turma me

Em seguida, clique no icone em destaque para abrir as op¢Ges de acdes dentro da turma.

(1]
i

[ | 1 erro(s) encontradols).
MNenhum madulo foi vinculade & turma Tumma 1°

Turmas Peszquisar iurmas

Mimero Nome da turma Modulios: Despesas SESCOOP Despesas Coop Agdes

@ 001 Turma 1 0 RS 0,00 RS 0,00 E @

A primeira delas é vincular o mdédulo. Para isso, cliqgue em “+ Adicionar maédulo”.

Selecione os mddulos que deseja vincular a turma e clique em “Adicionar”.
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™ Cad o & Turras

Henhum mddula foi vinculado & twma Turma 1°

TI.ITI'IBE- Pesguisal ILFmas +  Adcisnar tuma
Mimens Moo & baiirs Mixdalos Denpesss SESCI0O Dhespesan Toop Agaleey
LA ] Turia 1 ] RS 0.00 RS 00} F B
Midio  Tipckgin  pady Pufode  gerbores  R4GRaMS Siuacho s

Mo hi midules associados b essa lurma sinda

Adicionar médulo x
Mbdulo
| Madulo 1 "

Para dar continuidade aos ultimos passos, clique no botdao “Periodos e despesas”.

Turmas Pesquisar turmas

Nimero Nome da turma Médulos Despesas SESCOOP Despesas Coop Agdes

v o001 Turma 1 1 RS 0,00 RS 0,00 Z @
Situacio @ Agdes

Médulo 1 Curso 8 NAQ REALIZADO R

’ + Adicionar modulo

Clique no botdo “+ Adicionar periodo” e serd aberta a seguinte janela:
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Carga hordria total do médulo  Carga horéria total do periodo

Selecionar Data 1 Hora inicio 11 Hora fim 1l Carga horéria 1l Local 11 Instrutor 11 Acbes

Nenhum registro encontrado

mc-

Preencha as informacodes de:

1. Data: osistema so aceitar data apds 15 dias do lancamento da solucdo. Caso sua solugdo
inicie-se em menos de 15 dias, por gentileza, entre em contato com o Analista
responsavel por sua cooperativa;

2. Horario;

3. Local do evento: Preencha o mais completo possivel, pois os dados aqui colocados irdo
no Termo de Servico, que o Sistema ira enviar para o Prestador, quando o projeto for
aprovado:

Exemplo: Auditdrio da Cooperativa X, localizado na Rua Santos Filho, 324 - 22 andar,
Bairro: Centro, na cidade de Porto Alegre / RS. Contato com Jodo da Silva - fone: (51)

3323-0000 E-mail: jodo.silva@coopx.com.br

4. Sala: Preencha com algum detalhe especifico;
5. Estado;

6. Cliqgue em “Salvar”.
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Cadastro de periodo

Carga Horéria do mdadulbo; Carga hordria total
8h BihvO0min
Data de inicio Data de término
1 = 1 &
Inicio do primeiro periodo Término do primeino periodo
|- : [ P
Inicio do segundo periodo Término do segundo periodo

G - @
Cidade/Local do evento

I Auditdno do planalto central

Sala UF

l Sala ] Go w

Para sair, clique no “X” que aparece no canto superior direito.

Turma: Turma Unica

Médulo: Médulo Unico

@ Penodes $ Devpwans
> mediéo Carga b o pariodo
Bt
P m-:bo o fim toesl 1) m\;ua Ades
T i i
eraen X, 10caAzaE0 e P Sartos Fitho, 324 - 3% ander, Bane: Centro, na chéads de Parto Alegrs £ RS Comtats com Gabrie Simas o
020N R0 % St gabriebumasgoocm com
3 ]
ceatzadc e Mus Sartsy P, 324 - T% snder Basrc: Cortro, ne Cidace de Pert Augre / NS Cortts coms Qatael Simas «
OAOOI4 1300 1700 t gabeeksenasEconpn com tr
de Eventcs - 85 L}

Ap0s, cligue na aba “Despesas” e insira os valores das despesas que serdo utilizados na

solucdo. Perceba que, embaixo de cada campo de preenchimento, existe a informacao do valor
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disponivel para utilizacdo, de acordo com o que foi aprovado no planejamento das demandas.

Lembre-se de clicar em “Salvar despesas” ao terminar o preenchimento.

Valor S da solucs Valor Coopr da solucé Valor total da solugéo
RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00
Tipo de despesa Sescoop Cooperativas Despesas totals Memdria de célculo
Servigos Especializados 0,00 Visualizar
Desponived Jisponivel
Materiais para Treinamento 0.00 0,00 Visualizar
Diapanive Disponivel

1of1 n 15 v

Fechar [ ‘ Salvar despesas ’

Selecione os periodos desejados e clique em “Vinculacao de instrutor(es)” para inserir o

instrutor que realizara o servigo.

CURSO DE NR-05

Saids disponivel Sesccop ) Valor Sescosp da solughe  Valor Cooperaten o soduchs  Valer 1664 d3 sedegsa @)

RE 52 56408 RS
" o w
Turmas
+ Adcons heme
Himas Mams da tuma Mazuiny Denpeuan SESCOOP Deapenan Coop g
on Turma Urica 1 B 200000 RS Q.00 N 3]
Wsdlo Tpslogla  Canga Soraria Periada Deapesas Sescoop Daspenas Coop Stuscio @ Aghes

s Ll (=R a0 622034 0000 D& 0T 2024 1700 RE2000,00 R 000 WD REALZADG

Selecione o instrutor e preencha o valor total do servigo. Em seguida clique em “Salvar”.
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Vinculagdo de instrutores

a Vtese 1) Pissa priches 1] Vil totsl 4 bamvacinids 195 1] Cuirtinde seborms 1) Vi pe e () 14 Aghes 1

Ao selecionar o instrutor e a qual(is) periodo(s) fara parte, vocé podera verificar nos trés

pontos “ o o valor de referéncia para curso e para palestra.

Lembrando que o Sescoop/RS apoiara integralmente até esse valor limite. Caso a
proposta apresentada esteja acima desse valor, serd devida contrapartida por parte da
cooperativa.

Também é possivel visualizar os limites de horas ja comprometidos e disponiveis para o
referido instrutor.

Apds, clique em “Salvar”, que esta no canto superior direito.

3.4. Documentos

O préximo passo é acessar a aba “Documentos”, onde existem duas opgoes,

“Documentos do Fluxo” e “Documentos Gerais”.

BDados gerais &) Madulos 252 Turmas [ Documentos

Documentos da Solucao

Documentos do Fluxo Documentos Gerais

Documento

N30 existe documento parametrizado.
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Em “Documentos do Fluxo” estdo todos os documentos que serdo anexados
automaticamente na etapa de prestacao de contas.

Na aba “Documentos Gerais”, podem ser anexados diversos documentos, conforme tela
abaixo. Porém, nesse momento, devem ser anexados apenas os que irdo embasar a aprovacao
da solugdo (ex. Proposta comercial, print da tela com comprovacado de valor, justificativas que

a cooperativa julgar pertinente).

Documentos da Solucao

Documentos do Fluxo Documentos Gerais

Documento Detalhamento Observacéo Acdes

Proposta Comercial Proposta Comercial do Prestador de Servico Anexar
Publicagao em Site Publicagdo em Site - Cursos abertos Anexar
Relatorio de Fechamento Assinado Relatorio de Fechamento Assinado Anexar
Certiddo Negativa Certidao Negativa Anexar
Outros Justificativas, notas técnicas Anexar
Nota Fiscal - Sescoop NF Anexar

Baleto - Sescoop Boleto Anexar

Nota Fiscal Centrapartida Nota Fiscal Centrapartida Anexar

Para finalizar, clique em “Enviar para analise”.

4 Clonar [ Salvar (i) Excluir rascunho

Importante: Ao clicar em “Enviar para andlise”, a solu¢do serd enviada para a analise do
Sescoop/RS e ndo podera ser editada pela cooperativa. O botdo “Salvar” pode ser clicado a
qualquer momento para salvar um rascunho e retomar o preenchimento em outro momento.

ApOs essa etapa, o Agente podera acompanhar as solu¢des cadastradas e seu status no

menu “Inicio”.
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/ﬁ‘ Inicio
2.

Vv Planejamento

E Demandas aprovadas

4, Execucao e Fechamento

A partir do momento que a solucdo estiver na situacdo “Aprovada”, vocé podera realizar

as acles relacionadas a execucdo e fechamento. Acesse menu “Inicio” e selecione a solucdo

desejada.

#A& nicio 1‘.@

v o Planejarments
E Demandas aprovadas
e nstrutares
M Beneficidrios

W 11 Fr— Durvands 1 Sohrclio ""'h"m Pasiode 11 wsmbata 1 Suaca 11
[ — Euran de TR0
ﬁ:}, o SE SR ke i s RE 18 (04U R —
m -

Perceba que uma nova aba ficara disponivel, denominada “Execucdo/Fechamento”.

Clique para acessar as funcionalidades.

=22 Turmas B Documentos i@ Execugdo/Fechamento <——

BDados gerais & Modulos
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Selecione a turma desejada:

Tuima:

Selecione uma turma W

Turmia 1

Turma 2

Em seguida todas as etapas de execucdo e fechamento estardo disponiveis na tela.

4.1. Importagao de beneficidrios

Na primeira vez que utilizar o sistema, vocé pode importar os beneficiarios que fardo

parte dos treinamentos clicando em “Beneficidrios” e logo apds em “Importar Beneficiario”.

Benaficidnas

e

FIBH@H‘ED

&

Na nova aba, vocé pode clicar em “Baixar modelo de arquivo CSV” para ter a planilha
base para a importacdao. Observe os parametros dos formatos de cada campo, explicadas

conforme figura abaixo.
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"
+ L o
i
o e v
%
-
= Tetsn
°'
s..
- e 5001 04 e 30 1> M

Alguns campos estdo parametrizados com alguns valores, que podem ser visualizados
clicando na lupa conforme figura abaixo:

L e ST T T )

nare da Cokuma Lwacnha Tigo Tanano Acwa Wb Vaes (meeat Sora Jaswmettiadcs

Alguns campos aceitam que fique em branco (campo NULO). Porém, naqueles em que
nao é aceito, o preenchimento é obrigatodrio.

As regras gerais sao:

No campo “NOME”, lembre-se de colocar o nome completo, sem abreviaturas, com a
grafia correta incluindo acento ou cedilha, se houver, pois é como aparecera no certificado de
participacado do evento.

No campo “GENERO” a lupa que aparece na direita ird explicar o detalhamento dos
valores validos, ou seja:

F = Feminino

M = Masculino

N = N3o Informar
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No campo “ESCOLARIDADE” a lupa a direita ird mostrar a descrigdo correta, ou seja:

Ensino Fundamental Completo

Ensino Fundamental Incompleto

Ensino Médio Completo

Ensino Médio Incompleto

Ensino Superior Completo

Ensino Superior Incompleto

Pds-graduacao

Sem Escolaridade
Observacgdo: Lembre de escrever na planilha exatamente como consta na descri¢do, para que
seja validado corretamente.

No campo “EMAIL” coloque o e-mail do participante, pois o sistema ird enviar a avaliacao

e certificado (se for o caso) para o enderego cadastrado.

No campo “CIDADE” a lupa que aparece na direita ird abrir o campo de filtro do “ESTADO”
e do “MUNICIPIO” para que possa localizar os municipios corretamente. Caso o municipio ndo
apareca, favor informar-nos o nome e o CEP da localidade para verificarmos junto ao cadastro.

No campo “PUBLICO_BENEFICIARIO” a lupa a direita ird mostrar a descricao correta, ou
seja:

Comunidade

Cooperado

Dirigente
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Empregado da Cooperativa

Empregado da OCB

Empregado do Sescoop

Familiar

Apés criada a planilha em Excel, salve o arquivo para que possa incluir no Sistema,
clicando no canto superior esquerdo em “+ SELECIONE ARQUIVO”. O sistema ird abrir uma caixa
com o questionamento: “deseja sobrescrever os dados dos beneficidrios ja cadastrados?”.

Cligue em “Sim” para prosseguir.

Importar

Desea sobrescrever 06 dados dos Dersficianios |4 cadastrados?

Se marcar sim, a importacdo ird schrescrever $odos o3 dados
005 Cadastros ja #9. 58 MArca N0, 0 SISTeMa IMponas
apenas 0s cadastros da N0 existontes

Ap0ds, aparecera embaixo o nome do arquivo, a data e a situagdo. Para verificar se todos

os nomes foram importados, clique no sinal de “>” a esquerda.

Importar Beneficidrios

4 ISELDTR0HT ARDLTAD
berwtcarioa Sabrwicis il n

No campo “Situacao” ird aparecer a validagdo ou uma mensagem do erro.
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Importar Beneficidrios

N - —_— .

Caso o beneficiario ja estiver cadastrado por outra cooperativa, os dados ndo poderdo ser
sobescritos. Neste caso, somente serdo acrescentados os dados da cooperativa que estd

realizando a nova importacdo, de forma que ele estard vinculado a duas cooperativas.

4.2, Inscricao de participantes

Apds ter os beneficiarios da cooperativa cadastrados no Sistema, o primeiro passo é

inscrever os participantes, acessando o item “Inscricao”.

irma

Turma ) X v

> O

Selecione o beneficidrio que deseja inscrever e clique no botao “Inscrever Beneficiario”.

o Selecione bereficianos paca realizar 8 inscrgdo
CPF 1 Nome 1l Cooperativa 11 Nived de escolaridade 1l
O Fabano Silva Sales 09576B49000182 - SICO0OB CREDICER v
Renata Ferreira Siva 33416108000119 - SICO0B GOIAS CENTRAIL v
Rudimar Perela Siivs 07012268000192 - SESCOOP/GO v
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4.3. Acompanhamento de inscritos

A lista de beneficidrios inscritos estara disponivel no item “Acompanhamento de
Inscritos”. Nessa tela vocé poderd cancelar inscricdes e acompanhar o status do beneficidrio a

medida em que forem lancadas as presencas.

Turma

Turma 1 X v

L @ & [ B Q )

Médulo: Todos v
arhicip r
CH 2
p . Nivel de PCO .- 12 5 - :
CPF 1 Nome 1l Coopersativa 1l escolaridade 11 " ' = Situagso 1
Filtrar X v

a Fabano Sia

Sales c

Rensta SICO08 GOIAS

Ferrelra Siva CENTRAL

Ruiimar SESCOOP/GO siM [

Pereira Siva

Lembrando que os desligados da cooperativa deverao ser desativados no sistema.

4.4, Lista de presenca

Para gerar a Lista de Presenga vd na aba “Acomp. De Inscritos”, selecione o mddulo,

depois marque todos os participantes e em seguida clique na “Lista de Presenca”.
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Na nova aba, escolha o periodo (a lista de presenca deve ser emitida preferencialmente

por periodo), e escolha a ordem, por “Nome Beneficiario” ou “Cooperativa”.

Lista de Presenca

06/02/2024 - 08:00 as D6,/0272024 - 1200

@&

Selecione uma opglo

Mome Beneficidno

Cooperativa

Vocé também escolherd se ird “Gerar em Branco” ou “Gerar Lista Geral”.
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Lista de Presenga ®
Periode:
DRDZI2034 - 0500 35 D6/0LI024 - 1200 W

Se a opcdo selecionada for “Gerar em branco”, vocé deverd informar também a
Quantidade de linhas desejada.

Apbs, clique em “Gerar lista de presencga”.

4.5. Langar Presencas

Para langar as presencgas dos participantes, acesse o item “Presenc¢a” e selecione o

modulo desejado.

Maduba:| Selecione um mddulo w

Mddule 1

Mbdule 2

Cliqgue em “Lancar presenca” para ter acesso a listagem dos inscritos.
Um icone de exclamacao ficard na tela sempre que tiverem beneficidrios sem registro de

presenca no periodo.
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Médulo: Médulo 1 o
Hora inicio Cal

Data 1 I Hoafim 1l | :ﬁ 0 Local 1 Instrutor 11 Agdes
Brasllia/Sede do Sistema =

2710/2022  08:00 12:00 ah oCB : > oA Ao
Sala Auditdrio N [: . “'J, |
Brasilia/Sede do Sistema i e i A

2711002022 1200 17.00 ah oce Lancar
Sala Auditario pressnca

1 - 2 de 2 resultado(s) encontrado(s

Desmarque os participantes que ndo estiveram presentes e clique em “Lancar presenca

”

no periodo”.

$ B Langar presenga no periodo

COOP. CPF Nome Beneficidnio presente
Filtras Filltrar Filtras

SESCOOP/GO Fablano Stva Sales ¢

SESCOOP/GO Renata Ferreira Silva

SESCOOP/GO Rudimar Pereira Silva

Na medida em que as presencas forem langadas, o sinal de atengdo ira desaparecer.

ek
[ Avus bk e P

[N e Hon e Caga Srila 1| el 1) wairde 1| s
3 MRS - RS2 108 - Ondcac 20
oLond 200 & ELLEN SAPINE 8000 MITER. D€ MEDEMOS BUSS 10000 00 O Lo g
L 146Y  Owieadmt b0 Bl
saearsud o 17e8 e > BLLAN CARI AL MFTER U6 MEDERCS BUAG | 500 59 & Lwowy
w3
0004 L B - BLUEN SARURE AOCT) MPRER [ METEICS BUA 19000 7 f Langar preses
" Crubeasns 93 B4
oGy 100 78 « BLLEM SR SOC0 PFFER D6 MELEROS BLS0: 1 0000 00 E Loak posmee

4.6. Avaliacao
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Para realizar proxima etapa, acesse o item “Avaliacao” e selecione o mdédulo desejado.

Médulo;! Mdédulo 1 X v

Selecione o modelo de avaliagdo. As avaliages serdo respondidas por meio do formulario
eletrénico do Survey Monkey.

Para enviar o link, selecione os beneficidrios desejados e clique em “Enviar por e-mail”.
Dessa forma, o link para responder a avaliacdo serd enviado para o e-mail de cadastro do

beneficiario.

a < . A ’ G

Selecionar  Beneficidrio 1 Cooperativa 1l E-mail 1 9‘:lﬂlsdobcndﬁc|‘no
ar f Filtrar v
[ |t 0008 GOIAS CENTRAL —_—"
P Ane e SO0 CREDICER fablancteste@teste.com DESISTENTE

09.576.849/0001-82

Também ¢é possivel copiar o link do formulario da avaliagdo caso deseje enviar aos

participantes por outro canal de comunicacdo (WhatsApp, etc...).
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Avalia: i Resultada

HMota misda 4o instrutes
ELLEH R RS PR 6 MRS GaRr = Aunlacio de Beacho - 1 Instnser

BETRUTOR
Mome do Instrstor: ELLEN KARINE ROCO PIFFER DE MEDERGS BLISD

A medida que o questionario for preenchido, o resultado estara disponivel na aba
“Relatorio”, de forma condensada.
Também é possivel utilizar fichas de avaliagdo impressas, conforme modelo do Anexo |l —

Ficha de Avaliacdo, e anexar o relatdrio consolidade no icone “Anexar avaliacdo externa”,

podendo ser acompanhado pelas avaliagGes originais. As avaliagdes originais, devem ser

mantidas na guarda da cooperativa por 5 (cinco) anos.

#u Enviar avaliactes B Relatdrio

Avaliacoes

I= Avaliacdo de Reacdo - 1 Instrutor @@

MNota média do instrutor

Denise Carina Santos da Silva N
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4.7. Relatodrio de Fechamento

O préximo passo é acessar o item “Relatério de fechamento” e selecionar o médulo

desejado.

L G

Médulo;: Modulo 1 X v

Preencha o formulario, insira, no minimo, 2 (duas) e, no maximo, 4 (quatro) fotos ou prints
de tela do respectivo evento. Lembrando que as fotos devem contemplar o instrutor e os
participantes em situacdo de aula, além de evidenciar a participacdo do Sescoop/RS,
normalmente representado pelo banner.

Caso a cooperativa ndo tenha o banner do Sescoop/RS, solicite ao Analista responsavel
por sua cooperativa.

Para os treinamentos EAD (a distancia), sugere-se que o prestador de servigos inclua a
logo ou fundo de tela no Sescoop/RS na apresentacao.

Ap0ds o Relatorio de Fechamento estar totalmente preenchido, clique em “Submeter”.
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PENDENTE DE PREENCHIMENTC
Visualizar relatério Submeter
Soluglic Informagtes de beneficianos ﬁ

Curso de Cooporativismi

Cooperativa: I_nscnws. Elﬂwo: Pablico externa
07012268000192 - SESCOOP/GO ’ :

Nimero: Ultima atualizagia: ,

0001/2023 Nenbum registro encontrado Justificativa beneficiaro

Periodo: Carga hordria

TAN2022 - 0211/ 2022

O3 objetives foram cumpridos:

| Sim v

Relato Observagies:

Justificativa por auséncia de fotoa

+  Escolher arguivos

Poderdo ser solicitadas revisdes no Relatério por parte do Sescoop/RS. Caso isso

acontega, o Agente recebera uma notificagdo por e-mail, com a descri¢dao do ajuste solicitado.

4.8. Documentos

O préximo passo é acessar a aba “Documentos”, onde existem duas opgoes,

“Documentos do Fluxo” e “Documentos Gerais”.

BDados gerais K Modulos =22 Turmas i Documentos Execugio/Fechamento

Documentos da Solucao

Documentos do Fluxo Documentos Gerais

Em “Documentos do Fluxo” estdo todos os documentos ja anexados anteriormente pelo

Agente. Ndo é necessaria nenhuma ac¢ao nessa opgao.
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Na aba “Documentos Gerais” devem ser anexados os outros documentos que também

fazem parte da prestacdo de contas, conforme lista abaixo:

Documentos da Solucdo

Documentos do Fluxo Documentos Gerais
Documento Detalhamento Observagao Acdes
Proposta Comercial Proposta Comercial do Prestador de Servigo m
Publicagdo em Site Publicagdo em Site - Cursos abertos
Relatério de Fechamento Assinado Relatério de Fechamento Assinado
Certiddo Negativa Certiddo Negativa
Outros Justificativas, notas técnicas
Nota Fiscal - Sescoop NF
Boleto - Sescoop Boleto m
Nota Fiscal Contrapartida Nota Fiscal Contrapartida m
4.9. Emissado de Certificados

Caso a cooperativa tenha solicitado a emissdao de certificados, apds aprovagdo da
prestacdo de contas e o registro por parte do Analista, a cooperativa tera acesso aos
documentos, através do item “Certificado”. Para emitir os certificados em PDF, selecione os
beneficidrios desejados e clique em “Visualizar Emitidos”. Caso deseje enviar o PDF para o e-
mail de cadastro do beneficiario, selecione os participantes desejados e clique em “Enviar por

e-mail”.

Numero do Data de
¢
n o u ity ~ Assinatura 1 Assinatura 2 Agdes
rar
Siva OF e S QARDA20R2 A
Rudimar Pereira  SESCOOP/GO PO Y ooy i
siva NN Laaribrniss A
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4.10. Despesas

O ultimo item refere-se as “Despesas realizadas”. Essa etapa ndo exige nenhuma acdo da
cooperativa, pois € um procedimento interno do Sescoop/RS.

As informacdes das despesas realizadas estardo disponiveis no botdo “Consultar”. Nessa
mesma tela, vocé podera acompanhar o status do médulo. Ele recebera o status “Realizado”

assim que o relatdrio de fechamento for aprovado.

o = z L.t B Q e

Nome do médulo 11 Tipologia 1 horéria Situacio Despesa realizada

1]
Médulo 1 Curso gh REALIZADO &
Médulo 2 Cutso gh NAQ REALIZADO

Observacao: Quando existem etapas da prestacdo de contas nao finalizadas, sera sinalizada por
um icone de exclama¢do em amarelo. Ao passar o mouse em cima desse icone, o sistema ira
informar qual é a pendéncia. Quando as etapas sao preenchidas, a sinalizacdo passa a ser

indicada em verde.

5. REVISAO DO ORCAMENTO

Sugerimos antecipar o encaminhamento de todas as solu¢gdes que seriam enviadas
durante o periodo da Revisdao do Orcamento, pois enquanto a cooperativa estiver alterando
suas Demandas, ndo serd possivel criar novas solugdes vinculadas a elas. Essa funcionalidade

serd habilitada novamente apds a aprovacao da Revisdao do Orgcamento.
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5.1. Revisao das demandas existentes

Para revisar suas Demandas, acesse o menu Planejamento > Demandas.

DESENVOLVIMENTO

= HUMANO 2024 v Todos @ v 10510590000156 - SESCOOP/RS X v

A Inicie Inicio > Demandas
A Planejamento
L Demandas
X Cciclos
Demandas Resumo de distribuigdo Terme de parceria

By Distribuicdo de valores

I | 4 Distribuir analistas X Negar demandas Exibir rascunhos das cooperativas ‘ EB Baixar relatério

E Demandas aprovadas Cooperativa 1| Area T Linhade acio 1| Titulo 1] Identificacdo 1| Analista T Despesas 1| Staws 1|
i Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar A4
2 Instrutores 4 &
Ampliacio e
W Beneficidrios .
- aprimoramento da oferta .
O e 15 FormacoProfissional  de solugges de Programa Aprendiz APRENDIZAGEM Aprovado

desenvolvimento humano Cooperativo

E., Exportagdo de dados para cooperativas

Nesse menu irdo aparecer todas as Demandas ja criadas pela cooperativa. Para revisar
qualquer uma delas, clique em cima da linha correspondente.
Durante o periodo da revisao do or¢camento, o icone “Reformular” estara habilitado. Para

alterar a Demanda, clique no icone em destaque na figura abaixo.

DESENVOLVIMENTO
= HUMANO 2024 W Te v 0510590000156 - SESCOOP/RS X Y Filrar Caroline Chapon
SESCOOP/RS| 10.510.590/0001-56

A Inicio Inicio > Demandas > Editar demanda

el Pandament Programa Aprendiz Cooperativo

C \
X cicles s
By Distribuic3o de valores X Cancelar [ Reformular

B Demandas
Cooperativa Analista responsavel
Saldo disponivel Centro de custo
! Demandas aprovadas RS 0,00 2.4.02.03.2301.501.001
2 instrutores
Dados Gerais
W 8eneficiarios
Tiulo Identificacao
[B» Exportacio de dados
# Administragio
Tipo de piblico Area de atuagdo Natureza
EB Relatérios
- Recebimento de Email Origem da anda Tipologia
. 4
- Usudrios
Objetivo geral

Somente os itens abaixo podem ser alterados:
) Tipo de Publico;

. Identificagao;

Rua Félix da Cunha, 12. Bairro Floresta Pégina 42 de 56
CEP 90.570-000 - Porto Alegre, RS f o ¥ in | @sistemaocergs sescooprs.coop.br SOMmMaos CC:);) 5
Tel.: (51) 3323-0000



L SESCOOP/RS

Servco Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
do Estado da Ria Grande do Sul

) Origem da demanda;

) Objetivo Geral;

° Tipologia predominante;

° Tipos de Despesas (s6 é possivel excluir tipos de despesas se essa ndo estiver sendo
utilizada em alguma solucdo);

° Valores (Em caso de alteracdo de valores entre demandas, primeiro deve-se subtrair
o valor de uma delas, para que haja saldo disponivel, e depois transferir para a outra demanda);

° Detalhamento;

° Periodo da realizacdo da demanda.

A opcado “Salvar Reformulacdao” pode ser utilizada a qualquer momento para salvar as
alteragdes e continuar a edigdo em outro momento.
Assim que todas as alteracGes forem efetuadas, a cooperativa deve clicar no botdo

“Submeter” para enviar a Demanda para andlise do Sescoop/RS.
Salvar Reformulagdo ‘ +" Submeter

Apds submeter uma Demanda, o status dessa serd alterado para “Em reformulacao”.

DESENVOLVIMENTO

= HUMANO ‘ 2024 v‘ ‘ Todos a v H 10510530000156 - SESCOOP/RS 3 v‘ Y Filtrar Caroline Chapon
treinam SESCOOP/RS | 10.510.590/0001-56

A Inicio Inicio > Demandas
A g% Planejamento Demandas
X ciclos
Demandas Resumo de distribuigdo Termo de parceria

& Distribuigdo de valores

ﬁ Demandas I [ 3t Distribulr analistas }{ X Negar demandas l Exibir rascunhos das cooperativas + Criar demanda [ EB Baixar relatério ]

a Demandas aprovadas Cooperativa 1| Area T| Linha de agdo T| Titwlo | ldemifrlclacéo Analista T| Despesas T[] Status  T]
28 Instrutores
a nstutor ‘ Filtrar ‘ ‘ Fitrar ‘ ‘ Filtrar | ‘ Filtrar ‘ ‘ Filtrar ‘ ‘ Filtrar ‘
W Beneficidrios Ampliaggo e
aprimoramento da oferta BOLSAS DE
[] SESCOOPRRS .. Formagdo Profissional  de solucdes de Crogame ESTUDOS POS- Em Reformulagéo
B Exportacio de dados o " desenvolvimente humano 8C00P: GRADUACAO
para cooperalivas
* Administragdo
1-1de 1 resultado(s) encontrado(s) 1 ‘ 15 W ‘

FA Relatérios
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5.2. Criacao de nova Demanda

Caso exista a necessidade de criar nova Demanda, solicitamos que, primeiramente, seja
contatado o analista responsdvel pelo atendimento da cooperativa.

Para criar novas demandas, consulte o item 2.1 — Criacdo de Demandas.

A opcado “Salvar Reformulacdao” pode ser utilizada a qualquer momento para salvar as
alteragdes e continuar a edigdo em outro momento.
Assim que todas as alteracGes forem efetuadas, a cooperativa deve clicar no botdo

“Submeter” para enviar a Demanda para analise do Sescoop/RS.

Salvar Reformulaggo

As Demandas submetidas para andlise, recebem o status de “Reformulag¢ao em analise” e

ndo poderdo mais ser editadas até que o Sescoop/RS as aprove.

DESENVOLVIMENTO

= HUMANO 2024 v Y Filtrar v
A Inicio Inicio > Demandas

4 Planejamento Demandas

[ Demendes

Demandas
By Demandas aprovadas

2 Instrutores Exibir rascunhos das cooperativas v Enviar para andlise | BB Baixar relatério
W Beneficidrios Cooperativa T Area | Linha de agae T| Titwlo T} Identificagdo T Analista T|  Despesas T| Status T
BB Relatorios Filtrar Filtrar Filtra Filtra Filtrar Fil Reformulagio emandlise X
&% Recebimento de Emall ?mﬁ:g?:n?veemona
Programa
oferta de solugbes de CAPACITACAQ - -
O Formagdo Profissional o ’ Competénclas Reformulagéio em anélise

®  Usudrios ﬁesemcmmen.a \nterpessoals COMPORTAMENTAL
- umano para

cooperativas

Caso exista necessidade de algum ajuste, o Sescoop/RS solicitara ajustes a cooperativa e

a Demanda passara a ter o status “Reformulacdo a ser ajustada”.
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DESENVOLVIMENTO
= HUMANO 2024 v

A Inicio Inicio > Demandas
A ¢h Planejamento Demandas
B oemences

Demandas

B Demandas aprovadas

Instrutores Exibir rascunhos das cooperativas v Enviar para analise ‘ 8 Baixar relatorio

*
-
W Beneficidrios Cooperativa T/ Area 1| Linha de agéo T Titwlo 1] Identificagao 1| Analista 1|  Despesas 1| Status 1)
BB Relatorios Filtra
Recebimento de Email f:;ﬂ'm‘ﬂ"-‘y;”ouu

o teits 1o soluehins Programa S APACITACA
. D Form ::f\;.jo oferta de solugdes de Competéncias tgﬁp{g:}k:‘ﬂﬂnm
- Usugrios humano para 5

cooperativas

Nesse caso, ao clicar na Demanda, o Agente visualizara o alerta de “Ajuste Solicitado”.

DADOS GERAIS

O Ajuste solicitado: Ajustar o titulo.

Titulo Identificago

I Programa de Governanga Cooperativa | GOVERNANCA COOPERATIVA

Apenas o(s) bloco(s) de informacdes que deve(m) ser ajustado(s) estara(ao) disponivel(is)
para o Agente realizar as devidas corre¢ées. Os blocos aprovados ndo estardo disponiveis para
ajustes, a menos que se selecione o item “Editar dados do agrupamento”. Dessa forma, todo

o bloco serd editavel e suas informacdo serdo novamente analisadas pelo Sescoop/RS.

DESPESAS

@ Os dados do agrupamento foram aprovados pela organizagéo estadualf Editar dados do agrupamento ]

Ao final do processo, clique em “Submeter”.
O status “Reformulacao validada e pendente de envio ao portal” indica que foi aprovado

pelo Analista e aguarda a aprovacgao do gestor.

Rua Félix da Cunha, 12. Bairro Floresta Pégina 45 de 56
CEP 90.570-000 - Porto Alegre, RS f o ¥ in | @sistemaocergs sescooprs.coop.br SOTTIOSCCO,:)-)

Tel.: (51) 3323-0000



DESENVOLVIMENTO
HUMANO

A Inicio
A ¢t Planejamento

Demandas

B Demences
Demandas
B Demandas zprovadas

Instrutores

-
-
W Beneficldrios

024

Inicio > Demandas

Exibir rascunhos das cooperativas

L SESCOOP/RS

[ v Enviar para andlise

Cooperativa | drea 1| Linhadeacio 7|  Titulo T| '“"‘“’ﬁ"‘?i" Anallsta 7| Despesas
B8 Relatorios ‘ ‘

Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar
&% Recebimento de Email Ampliacso e )

aprmoramentoda  Programa SAUDE E
. 0 Formagao oferta de solucoes  Saudee SEGURANGA
- Usudrios Profissional de desenvolvimento  Seguranga no NO
humano para Trabalho TRABALHO

cooperativas

Servco Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
do Estads do Rio Grande do Sul

=+ Criar demanda [ B Baixar relatério

Status 7|

X v

Reformulacao validada e pendente de envio ao portal

Reformulagéo validada e pendente de envio ao portal

Apds aprovada pelo gestor, o status passara para “Aprovado”.

DESENVOLVIMENTO

2024

= HUMANO
.
A nicio Inicio > Demandas
A et Planejamento Demandas
B Demandas
Demandas

E Demandas aprovadas

”»
22 Instrutores

Exibir rascunhos das cooperativas

' Enviar para an:

CEP 90.570-000 - Porto Alegre, RS
Tel.: (51) 3323-0000

W genenclanos Cooperativa T| Area T| Linha de agio | Titwlo 7| Identificaggo 1|  Analista 1| Despesas | Status T|
Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar Filtrar Aprovado v
B Reaes | |
Ampliagéio e
I Recebimento de Email aprimoramento daoferta g BOLSAS DE
D Formacao Profissional de solugdes de Graduacio ESTUDOS _ Aprovado
B desenvolvimento humano ¢ GRADUACAO
& Usuarios para cooperativas
PP
il : Pagina 4
Rua Félix da Cunha, 12. Bairro Floresta . agina i 6 de 56
f O ¥ in | @sistemaocergs sescooprs.coop.br SOon ]OSCCD;).)



cE

_'/ Servigo Macional de Aprendizagem do Cooperativisma
do Estads do Ria Grande do Sul

6. Anexos

6.1. Anexo | - Termo de Designacao de Agente

DESIGNAGAO DE AGENTE DE DESENVOLVIMENTO COOPERATIVISTA

cidade, dia de més de ano.
Ao Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do RS - SESCOOP/RS

Porto Alegre/RS

Assunto: Designacao de Agente de Desenvolvimento Cooperativista

A nome da cooperativa, formaliza e informa que o/a profissional nome completo do
Agente, inscrito no Cadastro das Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda (CPF/MF) sob o n2
numero do CPF, desempenhard as fungdes relacionadas de Agente de Desenvolvimento
Cooperativista.

O (A) Agente de Desenvolvimento Cooperativista atuara como interlocutor (a) entre a
cooperativa e o Sescoop/RS, sem qualquer 6nus ao Sescoop/RS, sendo o (a) responsavel da
cooperativa pela operacdo do Sistema, elaboracdo do planejamento das Demandas, execugcdo
e envio das prestacdes de contas das Solucbes e demais procedimentos formais porventura
exigidos, conforme artigo 11 da Resolugcdo Sescoop/RS N2 189, de 28 de novembro de 2023.

Serd necessdria a capacitacdo constante e acompanhamento para o (a) Agente de
Desenvolvimento Cooperativista desempenhar sua funcao de forma estratégica, responsavel e
transparente.

O (A) Agente de Desenvolvimento Cooperativista é corresponsavel pela correta
aplicagdo dos investimentos em treinamento e desenvolvimento.

O (A) Agente de Desenvolvimento Cooperativista deverd manter em confidencialidade
todas as informacgdes e dados pessoais a que tiver acesso em razao das responsabilidades aqui
previstas e, em nenhuma hipdtese, podera utiliza-los para outras finalidades que ndo aquelas
previstas na Resolucdo antes citada. Havendo qualquer duvida relativa ao cumprimento da Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD durante as atividades, devera enviar e-mail para
dpo@sescooprs.coop.br.

E de reponsabilidade da cooperativa comunicar ao Sescoop/RS quando o (a) Agente de
Desenvolvimento Cooperativista for desligado (a) da instituicdo ou quando deixar de
desempenhar as atividades relacionadas ao Sescoop/RS.

Saudagdes Cooperativistas.

nome responsavel legal da Cooperativa nome Agente da Cooperativa

Cooperativa
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6.2. Anexo Il - Modelo Ficha de Avaliagao

/£ sEscOOP

VP NEE O R

“Senhor{a) participante:
Com o obhjetive de melhorarmos cada vez mais os eventos apolados pelo SESCOOP,

solicitamos que preencha corretamente a avaliacao a seguir, marcando o ponto que
mais se aproxima de sua opiniao. "
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L SESCOOP/RS

Servco Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
do Estads do Rio Grande do Sul

4V sescoop

CB WO O A
24 Cainimw ami

INSTRUTOR
* 1. Dominio/Conhecimento do Assunto
Muito Satefeito Powco Satisfeitn
Satisfeito Insatisfeito
Miormal

* 2. Metodologia Utilizada pelo Instrutor (linguagem clara e ohjetiva, casos e exercicios
praticos, esclarecimento de davidas)

Bfuito Satrfeito Pouco Satisfeito
Satisfeito Insatisfeita
Marmal

* 3. Postura/Comportamento do Profissional

Muite Satesfeito Pouce Satisfeito
Satizfuitn Inzatizfrita
Marmal

* 4. Assiduidade (compromisso) e Pontualidade

Muito Satrfeibo Pouco Satisfeito
Satisfeito Insatisfeito
Mormal

* 5. Material Utilizado pelo Instrutor

Buitn Satisfeito Pouce Satisfeito
Satisfeitn Insatisfeito
Maormal
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L SESCOOP/RS

Servco Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
do Estads do Rio Grande do Sul

4V ses

{5 MR O AR
4 Caimimaami

Avaliacao de Beacao

Organizacao/Estrutura
* . Assisténcia Durante o Evento
Muitn Satefeito Powco Satisfeitn
Satisfeito Insatisfeito
Marmal

* 7. Qualidade dos Equipamentos & Ferramentas

Muite Satesfeito Powce Satisfeito
Satizfitn Inzatizfeitn
Marmal

* 8. Local do Evento ou Ambiente Virtual

Buitn Satefitn Powco Satisfeito
Satisfeitn Insatisfeito
Mormal
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Avaliac

Contendo

* 0. Carga Horaria em Relagao ao Conteddo
BMuito Satifeito
Satisfeitn

Maormal

* 10. Atendimento das suas Expectativas
Muito Satrsfeito
Satisfeito

Mormal

*11. 0 Conteddo & Aplicével na Pratica
Muito Satefeito
Satisfeito

Mormal

Pouce Satisfeitn

Insatisfeito

Pouco Satisfeito

Insatisfesto

Pouco Satisfeito

Insatisfeito

L SESCOOP/RS

Servco Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
do Estads do Rio Grande do Sul

4 sescoo
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L SESCOOP/RS

Servco Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
do Estads do Rio Grande do Sul

/#¥sescoop

T R 08 AR
4 Cainiew ami

Avaliacao de Reacio

Autoavaliacao
*12. Avalie seu Comprometimento com Relacao a sua Participagao
Mfuitn Satefitn Pouco Satisfeito
Satisfeitn Insatisfeito
MNormal
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L SESCOOP/RS

Servco Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
do Estads do Rio Grande do Sul

/4 sescoo

TR N 08 A
4 Caine g ami

Avaliacac

Evento
=13. De 0 a 10, qual a nota vocé daria para este Evento

a 5 10

14. Pontos Positivos do Evento

15. Pontos que Podem Melhorar
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6.3 Anexo lll — Identificacao das Demandas

PREENCHER 3
"IDENTIFICAGAO"

CULTURA
COOPERATIVISTA

M CONCEITO

Levar ao publico em geral maior conhecimento sobre a
cultura da cooperagao, filosofia, doutrina, principios e
valores, a fim de tornar o cooperativismo mais conhecido
na sociedade, promovendo a¢des para jovens, mulheres,
cooperados e familiares, visando a educacao, a cultura e a
fidelizagdo cooperativista.

EXEMPLOS DE TREINAMENTOS

Palestras sobre Cooperativismo, Cooperativismo para
Empregados, Imersdo em Cooperativismo,
Cooperativismo para Jovens, Sucessao Familiar, Novos
cooperados, Desenvolvimento do negdcio do cooperado,
Encontro de Mulheres Cooperativistas, Encontro de
Jovens, Encontros comemorativos, Aniversario da
cooperativa.

AREA

Promogao Social

NATUREZA

Cultura
Educacao

ou

Capacitar atuais e potenciais gestores para uma atuagao
estratégica e inovadora na busca do desenvolvimento de

Competéncias e Ferramentas de Gestdo, Planejamento
Estratégico, Gestdo de Desempenho e Resultados,

DESENVOLVIMENTO | suas equipes e entrega de melhores resultados, com | Técnicas de Feedback, Comunicacdo, Gestdo de Conflitos, | Formacdo Aperfeicoamento
DA GESTAO planejamento, execucdo e monitoramento das acdes, | Gestdo da Mudanca e Inovagdao, Desenvolvimento e | Profissional Profissional
alinhados ao planejamento estratégico da cooperativa | Atualiza¢do de Lideres (foco no contexto, para gestores,
(foco gerencial). dirigentes, coordenadores).
Aprimorar e desenvolver competéncias dos dirigentes e
conselheiros para proporcionar uma visdo estratégica que
auxilie na construgdo de cenarios, gestdo do negdcio e
GOVERNANCA tomadaT de decisGes estratég.icaf,, ~assim como, fo.r_talecer Com.pli.ancef Formaga"!o ~cle Conselheiro§ Fiscais e Formagiio Aperfeicoamento
COOPERATIVA conh(?cilmentos sobre suas atribuicdes e responsablllqadgs. Admlnlstrat|v.os, Orgamza}gao do Quatliro Social, Programa Profissional Profissional
Identificar e desenvolver os cooperados com competéncias | de Desenvolvimento de Lideres de Nucleo
de lideranca necessarias para torna-los representantes dos
interesses dos nucleos/comités/comunidade perante a
diretoria da cooperativa.
BOLSAS DENESTU DOS Coé)ujrl)glrcai?vgpgl:?:;% ::o::rlsabg;a:izrri;OTSS/S;ZE;:?Z edr: Bolsa de Estudos Graduacdo, Bolsa de Estudos Graduacdo | Formacgao Graduacgao
GRADUACAO Tecnoldgica. Profissional Académica

cursos de graduagdo académica e graduagao tecnoldgica.
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PREENCHER EM
"IDENTIFICAGAO"

BOLSAS DE ESTUDOS
POS-GRADUACAO

CONCEITO

Qualificar o quadro de colaboradores e associados da
cooperativa por meio da oferta de reembolso/desconto em
cursos de pos-graduagdo lato sensu e stricto sensu.

EXEMPLOS DE TREINAMENTOS

Bolsa de Estudos Pds-graduagdo, Bolsa de Estudos
Mestrado

AREA

Formagao
Profissional

NATUREZA

Pés-graduagdo

Desenvolver competéncias técnicas que promovam a

Técnicas de Negociagao e Vendas, Logistica e Distribuigao
de Produtos, Gestdo de Estoque, Prospeccdo de Novos
Clientes e Mercados, Comportamento do Consumidor,
Seguranca Digital, Metodologias Ageis, CPA-20, Atengdo
Primaria a Saude, Grafoscopia e Prevenc¢do a Fraudes,
Direito Cooperativo, Ato Cooperativo, Reforma
Legislativa, Aspecto Legais, Lei Geral de Protecdo de
Dados, Relagbes Sindicais, Recrutamento e Selecdo,

CAPACITACAO melhoria dos processos de trabalho, com foco no|Mapeamentode Competéncias, Legislacdo Trabalhista, E- | Formagao Qualificacado
TECNICA aperfeicoamento de competéncias e habilidades e atitudes | Social, Andlise de Crédito e Cobranca, Fluxo de Caixa, | Profissional Profissional
de empregados e cooperados. Andlise Financeira de Projetos de Investimentos,
Fechamento de Balanc¢o, Atualizagcdo Contabil e Fiscal,
Gerenciamento e Melhoria de Processos, Ferramentas da
Qualidade, ISO, Boas Praticas de Fabricacdo (BPF), Excel,
PowerPoint, HP12C, Formacdo de Vigilantes, Higiene
Industrial, Operacdo e Manutencdo de Maquinas,
Operador de Caixa de Supermercado, Armazenagem de
Graos, Formacdo de Eletricistas.
Desenvolver  competéncias comportamentais que
CAPACITACAO promovam a melhoria no relacionamento entre as pessoas, | Relacionamento Interpessoal, Administracdo do Tempo, | Formacao Aperfeicoamento
COMPORTAMENTAL | com foco no aperfeicoamento de competéncias e atitudes | Inteligéncia Emocional e Oratéria. Profissional Profissional

de empregados e cooperados.
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PREENCHER EM

CONCEITO

EXEMPLOS DE TREINAMENTOS

NATUREZA

"IDENTIFICAGAO"

JDE E
:é(lSJURANCA NO Capacitar os empregados quanto as a¢des de promogao da | CIPA, SIPAT, Normas Regulamentadoras, Dire¢do |Formagdo Aperfeigopamento
TRABALHO saude e seguranca e atendimento da legislagdo vigente. Defensiva, MOPP, Ergonomia, Brigada de Incéndio. Profissional Profissional
Cultura,
Artesanato e Culinaria, Orgamento Doméstico, Financas Educacdo,

QUALIDADE DE VIDA

Promover ag¢bes para a qualidade de vida, visando o
equilibrio do bem-estar fisico, econdbmico e emocional do
individuo (foco no individuo).

Pessoais, Saude da Mulher e do Homem, FIC, Cuide-se +,
Encontros Comemorativos e Esportivos (sem o enfoque
do cooperativismo).

Promocgao Social

Esporte e Lazer,
Responsabilidade
Socioambiental
ou Saude

SUSTENTABILIDADE

Promover a pratica de agles que assegurem a
sustentabilidade econ6mica, social e ambiental, visando
aprimorar o desenvolvimento social promovido pela
cooperativa na sociedade (foco na comunidade).

Desenvolvimento do Voluntariado, Legislagdo Ambiental,
Recuperacdo de Nascentes, Sustentabilidade Ambiental,
Inclusdo Social e Digital.

Promocgao Social

Cultura,
Educacao,
Esporte e Lazer,
Responsabilidade
Socioambiental
ou Saude
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