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1. Apresentagao

Ola! Seja bem-vindo ao tutorial do Cadastro Nacional de Instrutores do Sescoop.
Nesse material vamos apresentar o Cadastro de Instrutores Auténomos.

Vocé aprendera a realizar o cadastro de instrutor, aprovar uma ordem de servico,
atualizar o cadastro, cadastrar sua propria empresa e aceitar o convite de outra PJ.

Vamos la?

2. Criagao do Login

Acesse o link: https://somoscooperativismo.coop.br/institucional/sescoop/cadastro-
nacional-de-instrutores

O primeiro passo é clicar em Cadastre-se na tela inicial do Portal.

&SistemaOCB Institucional v Cooperativismo v Solugdes v Conteiidos v Contatos v e

B sEscoop

Agora vocé pode fazer parte de um
banco de dados nacional para trabalhar
com quem coopera

al » Sescoop » Cadastro Nacional de Instrutores

Cadastro Nacional de Instrutores (CNI)

Agora vocé pode fazer parte de um banco de dados nacional para trabalhar com quem coopera

| e y

‘ & Acesse

‘ % Perguntas frequentes

Como funciona o CNI?

cadadastro

J J ‘J -J _J _J _J 1 Faga o seu

Envie a documentagdo e selecione os
estados de interesse

Em seguida, sera apresentado um formulario com os campos para preenchimento dos
cadastros. Para iniciar, insira seu CPF e clique em Préximo.
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Cadastro\/ o ST <.\

cadastro para ter acesso

1. Seus dados
* Campos de pro

Selecione entéo, o tipo de login:

- Para se cadastrar como instrutor auténomo, selecione o tipo Instrutor Convidado ou
Instrutor Auténomo (selecione esta opgao, caso seja instrutor convidado ou instrutor
auténomo) e clique em Préximo.

Cadastro

Faga seu cadastro para ter acesso ao sistema SN — ~
Seus dados. Dados da sua entidade Dados do Responsavel Enviado!

2. Dados da sua entidade
* Campos de preenchimento obrigatério

Vocé esta vinculado a:*

Unidade Estadual (uso exclusivo para
colaboradores do Sistema OCB)

Cooperativa (uso exclusivo para
membros de cooperativas)

Pessoa juridica (selecione esta opgao,
caso deseje fazer o cadastro da sua
empresa)

Instrutor Convidado ou Instrutor
Autdnomo (selecione esta opgdo, caso
seja instrutor convidado ou instrutor
auténomo)

Preencha os demais campos do formulario e clique em Préximo.
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Cadastro
Faca seu cadastro para ter acesso ao sistema

@ L L

Seus dados Dados da sua entidade Dados do Responsavel Enviado!

_/_

3. Dados do Responsavel

* Campos de preenchimento obrigatério

Preencha os campos abaixo para criar seu
cadastro e ter acesso ao sistema.

Nome *

E-mail *

Confirmag&o de e-mail *

Telefone *

< Voltar

Cadastre sua senha e clique em Préximo. Atencao para os requisitos de seguranga para
criagcao da senha.
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Cadastro

Faga seu cadastro para ter acesso ao sistema \ / \

Seus dados Dados da sua entidade Dados do Responsdvel Enviado!

3. Dados do Responsdvel

* Campos de preenchimento obrigatério

Preencha os campos abaixo para criar seu
cadastro e ter acesso ao sistema,

Senha *

......... ®

Confirmac8o de senha * L. v
« Minimo de 8 caracteres

« Nao conter espagos em branco 4

« Conter pelo menos 1nimero ¥’

« Conter pelo menos 1letra ¥’

< Voltar

SISTEMA OCB © TODOS OS DIREITOS RESERVADOS.

Apos clicar em Proximo, vocé recebera um e-mail para ativacéo do seu cadastro.

+/ Cadastrado com sucesso X

B sistema0cB

Cadastro

Faca seu Cadastio para ter acesso 30 sistema N e

® o- & o
@ s 4 @ o
Seus dados. Dados da sua entidode Dodos do Responsduel Enviodl

Verifigue seu e-mail.

-
af .

2 A

SISTEMA OCB & TODOS 05 DIREITOS RESERVADOS.

Acesse o e-mail informado no cadastro e clique em Ativar Cadastro.
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Clique no bot&o abaixo para confirmar seu enderego de e-mail e ativar o seu cadastro:

Com o cadastro ativo, insira seus dados de acesso e clique no botdo Entrar no Sistema.
R

Entrar no sistema
Cadastro Nacional de Instrutores

Insira seus dados abaixo para entrar no sistema.

E-mail ou CPF

Seu e-mail ou 000.000.000-00

Esqueceu sua senha?

Novo usuario? Cadastre-se

SISTEMA OCB @ TODOS OS DIREITOS RESERVADOS.

3. Cadastro do Instrutor

Na tela inicial, vocé podera acompanhar o status do seu cadastro. Para iniciar o
preenchimento, clique em Realizar cadastro.
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Cadastro e envio dos documentos Anélise do cadastro Resultada
1. Cadastro e envio dos documentos

Os dados de cadastro s3o importantes para o SESCOOP garantir que vocé esta apto(a) a prestar os servicos. Preencha com atengéo.

A ‘ Realize o seu cadastro para dar prosseguimento ao processo de registro.

Realizar cadastro <:=

A primeira aba Dados pessoais consiste no preenchimento das informagdes gerais do
Instrutor. Lembre-se de clicar em Salvar e continuar ao final de cada aba.

< Dados pessoais )

Dados Gerais
CPF/MF Nome
Tipo de vinculo >
Data de Nascimento * B RG* Orgao Emissor *
Sexo
O Masculing O Feminino Profissdo * N° no Conselho
Enderego
Cep* Enderego Namero * Complementa  UF ~ Cidade Bairro
Contato

Tetefone *

Na sequéncia, informe os dados da aba Formagao profissional. Sera necessario inserir
um documento que comprove as informagdes, como copia do diploma e certificado de conclusao
de curso.

10
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< Dados pessoais 0 Formagao profissional A

Dados de formacao profissional

Tipo de formagdo * v Curso* Carga hordria * Nome da Instituigdo Formadora *
Situagao *  Anode conclusdo
Observagoes

i Remover

i H
: Clique no bot&o "Adicionar arquivos” :
1} 1}
: ;

- Adicionar arquivos <:

O préximo passo € preencher as informacgdes referentes a Experiéncia profissional.
Também é necessario inserir um documento que comprove cada experiéncia informada, como
atestado de capacidade técnica e nota fiscal de servigo prestado.

4 Dados pessoais o Formagao profissional o Experiéncia profissional A

Descreva suas experiéncias profissionais

CNPJ * Empresa onde prestou o treina...  Treinamento Ministrado * Carga Horaria * Ano do treinamento *

Comprovante de experiéncia

Cligue no botao "Adicionar arquivos” _
(] Remover

+ Adicionar arquivos @

11
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Na aba seguinte, Area de conhecimento, informe em quais areas e subareas do
conhecimento vocé esta apto a prestar servigos. Sera necessario comprovar a aptidao para cada
area do conhecimento selecionada.

Importante: vocé tera a opcdo de selecionar uma formagao profissional ou uma
experiéncia profissional cadastrada nas abas anteriores para comprovar a aptidao na area de
conhecimento.

4 Dados pessoais o Formagéo profissional 9 Experiéncia profissional 0 Area de conhecimento A

Informe suas areas de conhecimento

B Remover
Area de conhecimento * ¥ Tempo de atuagéo * *  Pessoa Juridica E

Tipo de Comprovante hd

Selecione se deseja comprovar a aptiddo para prestar servigos na area de conhecimento indicada com os dados informados na aba Formagéo Profissional ou Experiéncia

Profissional.

- Adicionar outro comprovante

O passo seguinte, aba Documentos, consiste na apresentacdo dos documentos
necessarios e da data de validade quando solicitada.

< Dados pessoais @ Formagao profissional o Experiéncia profissional o Area de conhecimento o Documentos 9

Grupo de documentos

Na aba Sescoop Responsavel, selecione as Unidades estaduais que vocé tem interesse
em prestar servigos.

Importante destacar que uma das unidades indicadas sera responsavel pela analise do
seu cadastro.

Organizagdes estaduais: para acessar o edital do estado de interesse, dlique em & :
SESCOOP/AC sescoor/aL B [ sescoop/am B [ sescoop/ap sescoop/ea B sescoop/ce B SESCOOP/DF sescoop/es B sescoop/co B SESCOOP/MA sescoop/mc B [ sescoorms B sescoop/mt B [ sescoop/ea

sescoors B (8 sescoopsse sescoop/io B

sescoorpe B (B sescoorpe B [ sescoorm sescooppr B (B sescooe/R) SESCOOP/RN sescoorro B [ sescoopmm

12
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Atencao: uma vez aprovado por uma unidade do Sescoop, o cadastro ficara aprovado
para as demais unidades indicadas na aba Sescoop responsavel.

Vocé também podera incluir outras unidades do Sescoop posteriormente.

Para concluir as indicagdes, € necessario marcar a confirmagao de aceite dos termos dos
editais das unidades selecionadas.

] Confirmo que li e estou de acordo com os termos e cond Qé&i dos editais das organ Z&C_@&S estaduais selecionadas

Portanto, ndo se esquega de ler as regras contidas em cada edital antes de submeter o
cadastro para a analise do Sescoop. Clique no icone em destaque para ler o edital
disponibilizado pela Organizacao Estadual.

SESCOOP, E sssccorG’E

Apébs o preenchimento de todos os dados obrigatérios, na aba Finalizar clique em
Submeter e aguarde a analise do Sescoop. Se necessario, revisbes para possiveis ajustes
poderéo ser solicitadas.

< sio T / 9 entc ) ? Finalizar

Para submeter as informagoes a analise, € necessario que os campos obrigatérios estejam preenchidos. Caso exista alguma aba com icone vermelho, volte nela e salve as
informacgdes que ainda faltam. A veracidade destas informagdes e documentos sao de inteira responsabilidade do requerente,

Submeter

4. Ordem de Servico

Apoés aprovacgao realizada por uma Unidade Estadual, o cadastro do instrutor ficara
disponivel a todos os Sescoops Responsaveis que foram selecionados no ato do cadastro.

A Unidade Estadual fara a contratacdo do Instrutor através do sistema GDH, e no
momento da aprovagdo da Solugdo, sera enviada uma ordem de servigo para o Instrutor
contratado.

Acesse o menu Ordens de Servigos para consulta-la.

13
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@ TEeree Ko Ordens de Servico

& Cadastro de Instrutor

Instrutor Y| | empresa Y| | codigoca0s Y | Thuloda solugio ¥ v ¥

@ Rebtorios

[

Instrutor Eny Codigo da 05 Titulo da soluc VP situagio Nota fiscal @
[ Recebimento de E-mail presa o a solucio. ; s

o e Crescmento Asse 172024, s Formagao Lideranga Jovem 0 PENDBNTE
A ysusrios

Tenera < 432421 Curso Administrando StuagBes de Confito s acama

Crescmento Assessoria 0696/2024.324205.372175.1-GO Palestra Esboragio e Acompanhamento PDUODL o Acema

mwmwmmmmg

Clique no icone PDF para acessar a Ordem de Servigo. E nesse momento que o
instrutor podera aceitar ou negar a OS.

Ordem de Servigo 0001/2024.324205.372175-GO x

i< T 5 31 e coso

ORDEM DE INSTRUTORIA N° 0001/2024.324205.372175-GO

SOD 0 N U/.U12.208/UVU'T-YZ, SOIICITa € autoriza a

empresa CRESCIMENTO ASSESSORIA E DESENVOLVIMENTO LTDA - Crescimento Assessoria,
inscrita no CNPJ n° 37.210.160/0001-75, a prestar servico de instrutoria para a realizacao do(s) evento(s)
abaixo:

0001/2024 - Programa de Formacao Lideranga Jovem

Turma: 001 - Turma Unica

Médulo: Médulo tnico

Data: 20/01/2024. Inicio: 09:00. Carga horaria: 03h00min. Valor: R$ 277,78/h. - Local de realizagao:
Sescoop/GO

Data: 23/01/2024. Inicio: 19:00. Carga horaria: 02h00min. Valor: R$ 277,78/h. - Local de realizacao: Aula
ao vivo

Para aceitar a OS, clique no botdo Aceitar e em seguida clique no botao Sim.

Confirma aceitar as condiges desta OS para todos os efeitos de direito?

B3 )

Apos o aceite pelo instrutor, sera enviado uma notificagéo por e-mail para o Analista
responsavel pela contratagao na Unidade Estadual.

14
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incio > Ordens de Sevico

W SRTere- o Ordens de Servigo

5. Status do cadastro

O instrutor podera acompanhar o status do cadastro na tela inicial do sistema.

Progresso do Reglstro

Anslise do cadastro

Status do Cadastro: Analisado por:

SESCO0P/GO.

l A\ | Aousrde s frsizacio s ansisedos cacos pea Organizacio estadual

Os status do cadastro sdo:

- Enviado: quando o instrutor enviar o cadastro para analise;

- Em andlise: quando a Unidade Estadual inicia a analise do cadastro;

- Aprovado: quando a Unidade Estadual aprova o cadastro;

- Aguardando ajustes do instrutor: quando a Unidade Estadual solicita ajustes no cadastro;
- Ajustes realizados pelo instrutor: quando o Instrutor realiza os ajustes solicitados;

- Revisao Instrutor: quando o Instrutor inicia a revisao do cadastro;

Depois que o cadastro for aprovado pela Unidade Estadual, o instrutor visualizara dessa
forma:

15



@ SistemaOCB

CNCOOP | OCB | SESCOOP

SISTEMA - Andressa Teixeira
GESTAO DE INSTRUTORES = Crescimento Assessora | 37.210.160/0091.75

Inicio > Cadastro de pessoa juridica
Cadastro de Pessoa
Juridica

Status do Cadastro:

Aprovado por:

& Cadustro e Instutor

horoats sescoow/e0
(3 Ordensde senvico

Consultar os dados do meu cadastro
@ Retorios Cilaue no botBo “Ver casasro’ parste acesso aos dados do se cadastro
B  Recebimento de E-mail
Cyr—

B i

Editar os dados do meu cadastro

Atualizar os dados de forma rapida

6. Atualizacao do cadastro

O Instrutor podera atualizar o seu cadastro a qualquer momento, exceto enquanto estiver
em analise pela Unidade Estadual.

Para visualizar as informagdes do cadastro, o instrutor devera clicar no botdao Ver
cadastro.

= A = Andressa Teixeira
GESTAD DE INSTRUTORES = Crescimento Assessoris | 37.210.160/0001-75

Inicio > Cadastro de pessoa juridica

@ Codstrodereson
suridica

Status do Cadastro: Aprovado por:
& Cadastro de Instrutor
Aorovade sescoovico
Ondens de Servico
Consultar os dados do meu cadastro
Relatérios Cique no botéo "Ver cadastro” paa ter acesso 205 cados do seu cadastro

[

@

O recimento el
o

@ ver aastro
Usurios

Para atualizar informagbes como documentagdo, CND vencida, convidar novos
instrutores, adicionar representantes legais e atualizar os dados da empresa, o instrutor devera

clicar no botdo Editar cadastro. Nessa opg¢ao, sera necessario 0 novo envio para analise e
aprovacgao do Sescoop.

16
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Para atualizar informagdes rapidas como os dados de contato da empresa, incluir e
remover Organizagdes Estaduais, convidar novos instrutores, reenviar convite e desvincular
instrutores, o instrutor devera clicar no botdo Atualizar informacgoes.

E para suspender o cadastro, o instrutor devera clicar no botdo Suspender cadastro.

Suspender meu cadastro
Enquz

Vocé

7. Cadastrar Pessoa Juridica

Caso queira cadastrar sua Pessoa Juridica, vocé mudara seu cadastro de Instrutor
auténomo para Instrutor PJ.

. SISTEMA . Tutorial
GESTAO DE INSTRUTORES = v

nfcio > Cadastrar Pessoa Juidica
2 s
& Cataodeipstistor f Cadastrar Pessoa Juridica
Ordens de Servico
o Resko socil
Relatérios

jome Fantarsia

Recebimento de E-mail

)

@

B9 Cadsstrarpesson uridca N
. 3
o

Atengao: ao se vincular & uma Pessoa Juridica, vocé ndo podera prestar servico como
instrutor autbnomo. Clique em Sim para alterar seu cadastro para Pessoa Juridica.

17
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Cadastro Pessoa Juridica & X

Ao alterar seu cadastro para "Pessoa Juridica”, seu status de Instrutor Autdnomo serd modificado para “Cadastro nao enviado”, o
que pedird uma nova analise pela Unidade Estadual. Enquanto a Unidade responsavel ndo aprovar seu cadastro, vocé ficara

impossibilitado de prestar servico ao Sescoop. Deseja continuar?

Para que a alteracao do seu perfil de Pessoa Fisica para Pessoa Juridica seja confirmada
sera necessario efetuar o logout e login no sistema. Vocé sera redirecionado para tela de login
do sistema. Clique em Ok para realizar o novo login.

Conta &g X

Para que a alteracdo do seu perfil de Pessoa Fisica para Pessoa Juridica seja confirmada sera necessario efetuar o logout e login no
sistema. Vocé sera redirecionado para tela de login do sistema.

v’ Ok

Apos realizar o novo login no sistema, vocé devera clicar em Realizar cadastro para
preencher os dados da sua PJ.

Cadastro e envio dos documentos Anélise do cadastro Resultada

1. Cadastro e envio dos documentos

Os dados de cadastro s@o importantes para o SESCOOP garantir que vocé esta apto(a) a prestar os servigos. Preencha com atengéa.

A ‘ Realize o seu cadastro para dar prosseguimento ac processo de registro.

Realizar cadastro <=

Atencao: na aba Instrutores, vocé devera clicar em Convidar novos instrutores e
informar o seu CPF para ser adicionado como instrutor da empresa.

Apobs preencher todas as abas do cadastro da PJ, vocé sé podera submeter para analise
depois que o instrutor convidado aceitar e submeter seu cadastro.

18
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= v SOCIEDADE DE E

nicio > Cadastro de Pessoa Juridica

& Cadastro de Pessoa Juridica

A\ | Para submeter o cadsstro 03 ), & necessirio que pelo menos um instrtor Convidado aceite 0 Vinculo & submeta seu cadstro jise g ums coes Estacus Sndsmento os cadstros peia 3bs Instrutorest

Para submeter as informagdes & andlise, & necessario que os campos obrigatdrios estejam preenchidos. Caso exista 2iguma aba com icone vermelno, volte nela e saive as informagdes que ainda faltam. A veracidade destas informagdes e documentos s30 de inteira responsabilidade do requerente.

O cadastramento/credenciamento ndo gers direito subjetivo & contratago, ficando esta condicionada 3 demanda de cada unidade do Sescoop.

Finalizada essa primeira etapa do Cadastro da Pessoa Juridica, agora vamos realizar
o cadastro do instrutor convidado. Vamos la!

Agora clique no menu Cadastro do Instrutor, aceite o vinculo com a PJ que lhe
convidou, atualize o seu cadastro e submeta para analise de uma Unidade Estadual.

Registro de instrutor

Aempresa Exemplol Ihe enviou um convite. Deseja vincular-se a ela?

A

Aceitar Rejeitar

Apo6s o preenchimento de todos os dados obrigatorios, acesse a aba Finalizar e clique
em Submeter.

£ sional 9 Experiéncia profissional o Area de conhecimento e Documentos o Sescoop Responsavel Q Finalizar >

et atal hid,

Para submeter as informagdes a analise, é ario que 0s Pt jam p Caso exista alguma aba com icone vermelho, volte nela e salve as
informages que ainda faltam. A veracidade destas informagGes e documentos sédo de inteira responsabilidade do requerente.

O cadastro do instrutor foi enviado e vocé devera aguardar a analise do Sescoop. Se
necessario, vocé podera revisar o cadastro clicando no botdo Retornar cadastro para revisao.

19
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Progresso do Registro

Aguardando andlise

Status do Cadastro:

Emiado

A | Aguarde a finaiizagio da ansiise dos dados pela Organizacio estadual.

A anslise dos dados cadastrals serd reaiizada por uma izagdes estaduais de a - Caso necessario, ajustes podem ser solicitados.

@ Vercadastro I EREER

Apobs o envio do cadastro do instrutor, vocé devera acessar novamente o Cadastro da
Pessoa Juridica, aba Finalizar e clicar no botdo Enviar cadastro.

< ' Pessoa Juridica o Experiéncia a Instrutores 0 Documentos o Sescoop Responsavel Q Finalizar >

Para submeter as informagdes a anélise, & necessario que 08 p jam p
informagdes que ainda faltam. A veracidade destas informagGes e documentos sdo de inteira responsabilidade do requerente.

Caso exista alguma aba com icone vermelho, volte nela e salve as

—>

Atencao: o cadastro da PJ somente sera aprovado apds a analise/aprovagao do cadastro
de um instrutor.
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