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 Para acessar diretamente uma seção do documento, basta
clicar sobre o título correspondente no sumário.



 
Olá, seja bem-vindo ao tutorial do Cadastro Nacional de Instrutores do
SESCOOP/RS. 

Este manual foi criado com o intuito de facilitar o entendimento de
instrutores e empresas no processo de cadastro. Cada unidade do SESCOOP
possui normativos e documentações específicas. Alguns editais são
semelhantes, enquanto outros apresentam diferenças significativas. Por
isso, pontos específicos de cada edital devem ser verificados diretamente
com a unidade estadual de interesse.

Nesse material vamos apresentar o Cadastro da PJ e o Cadastro de instrutor
convidado PJ conforme os normativos do RS. 

Você aprenderá a: 
criar o login de acesso
realizar o cadastro da empresa
convidar um instrutor
realizar o cadastro de instrutor
atualizar o cadastro

1.  Apresentação

2. Criação do Login

 O responsável pela PJ deverá realizar o cadastro da empresa através do link:
https://somoscooperativismo.coop.br/institucional/sescoop/cadastro-nacional-de-
instrutores 

O primeiro passo é clicar em Cadastre-se na tela inicial do Portal. 
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Feito isso, selecione o SESCOOP/RS como unidade responsável. Importante
destacar que esse ainda não é o momento de indicar as unidades estaduais que
você tem interesse em prestar serviços, essa indicação será realizada um pouco
mais à frente. 
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3. Cadastro da Pessoa Jurídica
 
Na tela inicial, você poderá acompanhar o status do seu cadastro.
Para iniciar o preenchimento, clique em Cadastrar Pessoa Jurídica. 

Aba Representante Legal: Corresponde aos dados dos representantes legais da
pessoa jurídica. Caso você seja o representante legal da empresa, selecione o item
Eu sou um representante legal da pessoa jurídica. Dessa forma, seus dados serão
preenchidos automaticamente. 

Se necessário, você poderá adicionar mais de um representante legal.
Para isso, basta clicar no botão + Adicionar novo representante legal. 

Atenção! Não se esqueça de clicar no botão Salvar e continuar no
canto inferior direito de cada aba.
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Neste momento do cadastro, é importante atentar-se ao seguinte: o objeto social da
empresa deve contemplar atividades de instrutoria, formação ou capacitação
profissional, devidamente especificadas no respectivo código CNAE.

8



O SESCOOP/RS  considera obrigatórios os seguintes documentos para o Cadastro da
Pessoa Jurídica:

1.  Ato constitutivo (Estatuto ou Contrato Social), acompanhado da última alteração ou
consolidação contratual, inscrita ou registrada no órgão competente, quando aplicável;

2.  Ato de nomeação/eleição dos administradores ou procuração de outorga de poderes,
quando aplicável;

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

4.  Prova de regularidade quanto aos tributos federais e à Dívida Ativa da União,
abrangendo as contribuições sociais, emitida pela PGFN;

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

6. Certidão Simplificada da Junta Comercial ou Certidão de Breve Relato do Cartório,
conforme o local de registro da empresa;

7.  Declaração de não emprego de menores, conforme modelo disponibilizado no edital.
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Disponível em: https://somoscooperativismo-rs.coop.br/media/attachments/2026/01/22/edital-de-
cadastramento-de-pessoa-jurdica-para-servios-de-instrutoria---sescooprs-001_2025---clicksign.pdf 
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Atenção para a mensagem em destaque: 
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Para que o cadastro da empresa possa ser enviado, é necessário que o instrutor
aceite o convite de vínculo e encaminhe o próprio cadastro para análise. Somente
após essa etapa a Pessoa Jurídica poderá enviar o cadastro para análise.

Após anexar a documentação e salvar todas as abas, o cadastro permanecerá salvo,
sem perda dos documentos já anexados. 

Caso o representante legal seja o próprio instrutor da empresa, na página inicial
do cadastro, clique no menu localizado à esquerda em “Cadastro do Instrutor”
para iniciar o cadastro de instrutor. Após a conclusão dessa etapa, será possível enviar
o cadastro da Pessoa Jurídica.

Chegamos à última etapa do cadastro: o momento de indicar as unidades estaduais
do SESCOOP nas quais você possui interesse em prestar serviços.

Neste primeiro momento, recomenda-se selecionar apenas o RS. Caso outras
unidades também sejam selecionadas, existe a possibilidade de outro estado assumir
a análise do cadastro, o que pode acabar impedindo ou atrasando a atuação junto às
cooperativas do RS.

Para concluir as indicações, é necessário marcar a confirmação de aceite dos
termos dos editais das unidades selecionadas. 12



4. Cadastro do Instrutor convidado

O instrutor convidado poderá realizar o cadastro por duas formas: uma através do
link do convite enviado por e-mail; e a outra pelo Portal do CNI. Vamos apresentar
o passo a passo acessando o Portal do CNI.

Lembrando que: Se o instrutor convidado for o responsável pelo cadastro da PJ,
acesse o menu Cadastro de Instrutor e clique em Aceitar o convite para se
vincular a Pessoa Jurídica.  

Agora selecione o tipo de vínculo do seu cadastro. Para se cadastrar como instrutor
convidado, selecione a opção Instrutor Convidado ou Instrutor Autônomo (selecione
esta opção, caso seja instrutor convidado ou instrutor autônomo) e clique em Próximo.
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Preencha os demais campos do formulário e clique em Próximo.

Após clicar em enviar, você receberá um e-mail para ativação do seu
cadastro. Acesse o e-mail recebido e clique em Ativar Cadastro.
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No topo da tela inicial, estará o convite de vínculo da Pessoa Jurídica.
Clique em aceitar para se vincular à PJ. 
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Na sequência, informe os dados na aba “Formação Profissional”. Será necessário anexar um
documento que comprove as informações declaradas, como cópia do diploma (Graduação,
Pós-graduação, Mestrado, Doutorado etc. — frente e verso) ou certificado de conclusão de
curso, no caso de aperfeiçoamentos.
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Atestado de Capacidade Técnica, conforme disponibilizado no edital.

Disponível em: https://somoscooperativismo-rs.coop.br/media/attachments/2026/01/22/edital-de-cadastramento-de-
pessoa-jurdica-para-servios-de-instrutoria---sescooprs-001_2025---clicksign.pdf 
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O SESCOOP/RS considera obrigatórios os seguintes documentos para o Cadastro da
Pessoa Física: 

1.Cópia de documento de identificação com foto 

2.Comprovação de vínculo com a empresa prestadora de serviços: I. Contrato social
devidamente registrado na Junta Comercial, quando o instrutor for sócio da empresa; II.
Relatório da CTPS digital, quando o instrutor for empregado; III. Instrumento contratual
de prestação de serviços assinado

3.Notas fiscais para comprovação de preço de mercado superior a tabela da Portaria nº
028/2024, 3 (três) notas fiscais e/ou contratos devidamente assinados, emitidos nos
últimos 12 (doze) meses para tomadores de serviços diferentes que comprovem serviços
realizados por tipo de despesa entre cursos, palestras, serviços de natureza artística e
cultural e treinamentos vivenciais, com indicação de número de eventos, carga horária,
objeto e valor; 

4.Currículo atualizado.
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Orientações sobre as notas fiscais para comprovação de valor

As notas fiscais e/ou contratos mencionados no item 3 devem ser apresentados
quando o instrutor desejar comprovar valor de mercado superior ao previsto na
tabela da Portaria nº 028/2024 do SESCOOP/RS.

Portaria Sescoop RS 28/2024 - Valores instrutores  disponível no link:
https://drive.google.com/file/d/18HP6LPwSE1oqh38zYWOvU10FsE_0_CPE/view

Para isso, é necessário anexar 3 (três) notas fiscais e/ou contratos devidamente
assinados, emitidos nos últimos 12 (doze) meses, conforme exigências do edital.
Os documentos devem conter informações como objeto do serviço, carga
horária, número de eventos e valor.

Caso essas informações não constem na nota fiscal, deverá ser anexado, em um
mesmo arquivo, a nota fiscal juntamente com o atestado de capacidade técnica
(conforme modelo disposto no edital) emitido pela empresa contratante.

Caso o instrutor não possua documentos com essas características, ou não tenha
interesse em comprovar valor superior ao da tabela, não é necessário anexar
documentos nesses campos. Nessa situação, o valor atribuído será o
correspondente à tabela do SESCOOP/RS.
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Para solicitar a análise, entre em contato pelos seguintes canais:

Whatsapp: (51) 98940-5117
Email: suportecadastro@sescooprs.coop.br

Caso exista algum projeto em fase de planejamento, informe a cooperativa responsável
e a data prevista para o treinamento.

5.  Análise do Cadastro

6.  Atulização do Cadastro
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7.  Desvinculo do Instrutor convidado
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