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Tutorial Cadastro Nacional de Instrutores

Versdo para o prestador de servigo

Ola! Sejam bem-vindos ao tutorial para cadastro de prestadores de servico de instrutoria do
Sescoop.

O tutorial apresentara o passo a passo para realizar o cadastro da pessoa juridica e dos
instrutores. Vamos 13?!

Cadastro da Pessoa Juridica

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.
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A sEscoop

Agora vocé pode fazer parte de um
banco de dados nacional para trabalhar
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Cadastro Nacional de Instrutores (CNI)

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

‘ & Acesse ‘ ‘ Cadastre-se ‘

‘ G,;J Perguntas frequentes
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Como funciona o CNI?
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Envie a documentacao e selecione 0s

estados de interesse

Cadastre-se )
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Em seguida, serd apresentado um formulario com os campos para preenchimento dos
cadastros. Para iniciar, insira seu CPF e clique em Préximo.

Cada_istro\\;gf S =, o

1. Seus dados

Selecione entdo, o tipo de login: para cadastrar a Pessoa Juridica, selecione o tipo “Pessoa
juridica (selecione esta op¢do, caso deseje fazer o cadastro da sua empresa)”.

Cadasﬁro \/ N -

Faga seu cadastro sistema

r——

Seus dados Dados da sua entidade

2. Dados da sua entidade

Feito isso, selecione uma unidade do Sescoop responsdvel. Importante destacar que esse
ainda ndo é o momento de indicar as unidades estaduais que vocé tem interesse em prestar
servigos, essa indicagdo sera realizada um pouco mais a frente.

Selecione o SESCOQP respon

Selecione o SESCOOP responsavel: v

Agora informe o CNPJ da sua empresa e clique em “Préximo”.
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Cadastro\\‘g\/ 7\/ g/ | ‘ AN

Faga seu cadastro para ter acesso ao sistema ~_ e ~— - ~ —

Seus dados Dados da sua entidade Dados do Responsavel Enviadol

3. Dados do Responsdvel
N Cam'p:s de ]:"ee"vc!‘lmen:n GD\’IEE\[GFI:

CNPJ *

Raz&o social

Cadastre sua senha e clique em “Préximo”. Atengdo para os requisitos de seguranga para
criacdo da senha.

Cadastro™N TN/ T =~

Faga seu cadastro para ter acesso aoc sistema . e

Seus dados Dados da sua entidade Dados do Responsduel Enviadol

3. Dados do Responsduel
* Campos de preenchimento obrigatorio

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

®

Confirmagdo de senha *

v

+ Minimo de 8 caracteres

+ Naio conter espagos em branco ¥

« Conter pelo menos 1nimero ¥

+ Conter pelomenos 1letra ¥

SISTEMA OCB ® TODOS 0S DIREITOS RESERVADOS.

Ap0s clicar em Préximo, vocé recebera um e-mail para ativagdo do seu cadastro.
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B sistemaocB

Faca seu cadastio para to

Cadastro ™

@ - @ @
L L 4 A 4 ®
Seus dados Dados da sua entidade Dados do Responsduel. Enviadol

Verifique seu e-mail.

SISTEMA OCB & TODOS OS DIREITOS RESERVADOS.

Acesse o e-mail recebido e clique em “Ativar Cadastro”.

Clique no botao abaixo para confirmar seu enderego de e-mail e ativar o seu cadastro:

Ativar Cadastro

Com o cadastro ativo, insira seus dados de acesso para fazer o login no sistema.
R

Entrar no sistema
Cadastro Nacional de Instrutores

nsira 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

Na tela inicial, vocé poderd acompanhar o status do seu cadastro. Para iniciar o
preenchimento, clique em “Cadastrar Pessoa Juridica”.
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Registro Pessoa Juridica

Complete todas as etapas para que o seu cadastro seja concluido.

Cadastro Pessoa Juridica

Analise do cadastro Resultado

1. Cadastro Pessoa Juridica
Os dados de cadastro da empresa sdo importantes para o SESCOOP garantir que sua empresa estd apta a prestar os servicos. Preencha com atengao.

A ‘ Realize o cadastro da sua Empresa para dar prosseguimento ao processo de registro.

) <—

A primeira aba corresponde aos dados dos representantes legais da pessoa juridica.

Caso vocé também seja um representante legal da empresa, selecione o item em destaque na
imagem abaixo. Dessa forma, seus dados serdao preenchidos automaticamente.

Se necessario, vocé podera adicionar mais de um representante legal. Para isso, basta clicar no
botdo “+ Adicionar novo representante legal”.

Representante Legal Pessoa Juridica £\ nstrutores A

Dados do representante legal da pessoa juridica

O

D Eu sou um representante legal da pessoa juridica

B Remover

CPF/MF * Nome do representante legal *

Email do representante legal *

+ Adicionar novo representante legal

Atencdo! Ndo se esqueca de clicar no botdo “Salvar e continuar” no canto inferior direito de

cada aba.
Salvar e continuar

Na sequéncia, chegou a hora de preencher os campos com os dados da empresa.
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Pessoa Juridica £

Dados gerais

Optante simples?
sim (8) Nao

Enderego

EP* ndereco Nuamero

Viu como é facil? O sistema ainda te auxilia indicando se existe alguma pendéncia nas abas,
mostrando os icones de alerta.

Representante Legal A

Chegou o momento de indicar os instrutores que estarao vinculados a Pessoa Juridica para a
prestacdo dos servicos. Cada instrutor indicado receberd um e-mail com um convite para se
cadastrar e vincular a PJ.

Instrutores A

Um convite serd enviado para o email dos instrutores

W Remover

| <+ Adicionar outro instrutor

O passo seguinte consiste na apresentacdo dos documentos necessarios. Realize o upload e
informe a data de validade do documento quando necessario.

Documentos A
Grupo de documentos
Chegamos a ultima parte do cadastro, momento de indicar as unidades estaduais do Sescoop

gue vocé tem interesse em prestar servicos. Importante destacar que uma das unidades
indicadas sera responsavel pela andlise do seu cadastro.

Uma vez aprovado por uma unidade do Sescoop, o cadastro ficara nesse status para as demais
indicadas.

Vocé também podera incluir outras unidades do Sescoop posteriormente.
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Para concluir as indicagdes, é necessario marcar a confirmacao de aceite dos termos dos
editais das unidades selecionadas. Portanto, ndo se esquega de ler as regras contidas em cada
edital antes de submeter o cadastro para a analise do Sescoop.

A A A A Sescoop Responsavel A

Sescoop Responsavel

Selecione uma ou mais unidades estaduais do Sescoop para as quais a sua empresa prestara servigo.

Unidades Estaduais * -

[J Confirmo que li e estou de acordo com os termos e condicdes dos editais das unidades estaduais selecionadas

Por fim, apds o preenchimento de todos os dados obrigatdrios, clique em “Enviar cadastro” e
aguarde a anadlise do Sescoop. Se necessario, revisdes para possiveis ajustes poderdo ser
solicitadas.

<) Finalizar >

Para submeter as informagoes a anélise, € necessario gue os obrigatérios estejam p Caso exista alguma aba com icone vermelho, volte nela e salve as

informagdes que ainda faltam. A veracidade destas informacdes e documentos s&o de inteira respansabilidade do requerente
—=>

Cumpridas essas etapas, chegamos ao final do cadastro da Pessoa Juridica.

Agora vamos conhecer os passos para o cadastro do instrutor? Vamos |a!
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Cadastro do Instrutor Convidado de uma pessoa Juridica

O primeiro passo é clicar em “Cadastre-se” na tela de login do sistema.

gS\stemaOCB Institucional v Cooperativismo v Solugdes v Conteidos v Contatos v Q

B sescoop

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

Home » Institucional » 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

| @9 perguntas requentes \ ] B Acesse

] Cadastio-se \

Como funciona o CNI?

Faga o seu

cadadastro
Envie a documentagao e selecione os
estados de interesse

Em seguida, serd apresentado um formulario com os campos para preenchimento dos
cadastros. Para iniciar, insira seu CPF.

Cadastro\”z;/ —

Seus dadas it e et adas da Responscus Envind

1. Seus dados
Campos de pre sento obrig

Selecione entdo, o tipo de login.

Para se cadastrar como instrutor, selecione o tipo “Instrutor Convidado ou Instrutor Auténomo
(selecione esta op¢do, caso seja instrutor convidado ou instrutor autbnomo)” e clique em
Proximo.
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Faga seu cadastro para ter acesso ao sistema ~—

e

Cadastro\\:/ >/ \i// \\ \

Seus dados Dados da sua entidade Dados do Responsduel Enviado!

2. Dados da sua entidade
* Campos de preenchimento obrigatério

Voce esta vinculado a:*

Unidade Estadual (uso exclusivo para
colaboradores do Sistema OCB)

Cooperativa (use exclusivo para
membros de cooperativas)

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

Instruter Convidade ou Instrutor
Autonomo (selecione esta opgao, caso
seja instrutor convidado ou Instritor
autdnomo)

( votear

Preencha os demais campos do formulario e clique em “Préximo”.

Cadastro .~ _>/ / . \

S~
Faga seu cadastro para ter acesso ao sistema .

T _—

Seus dados Dados da sua entidade Dados do Responsauvel Enviadol

3. Dados do Responsduel
" CE\"‘FE\S de pTEEY‘C'N'HEFltO obrigatorio

Preencha os campos abaixo para criar seu

cadastro e ter acesso ao sistema

Nome *

Confirmacao de e-mail *

Telefone =

Ap0s clicar em enviar, vocé receberd um e-mail para ativacdo do seu cadastro. Acesse o e-mail
recebido e clique em “Ativar Cadastro”.

Clique no botao abaixo para confirmar seu enderego de e-mail e ativar o seu cadastro:

Ativar Cadastro

Com o cadastro ativo, insira seus dados de acesso para fazer o login no sistema.
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Entrar no sistema
Cadastro Nacional de Instrutores

nsira 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

S DIREITOS RESERVADOS.

No topo da tela inicial, estara o convite de vinculo da Pessoa Juridica. Clique em “Aceitar” para
se vincular a PJ. Caso o convite seja rejeitado, o cadastro sera realizado como instrutor
auténomo.

Registro de instrutor

Aempresa Exemplo 1 lhe enviou um convite. Deseja vincular-se a ela?

A

Aceitar Rejeitar

Para iniciar o preenchimento do cadastro, clique em “Realizar cadastro”.

Cadastro e envio dos documentos Anélise do cadastro Resultado

1. Cadastro e envio dos documentos

Os dados de cadastro sao importantes para o SESCOOP garantir que vocé estd apto(a) a prestar os servigos. Preencha com atengao.

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

== <

A primeira aba consiste no preenchimento dos dados gerais. Lembre-se de clicar em “Salvar e
continuar” ao final de cada aba.
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< Dados pessoais

Dados Gerais

CPF/M Nome

Tipo de vinculo -
Data de Nascimento * B RG* Orgao Emissor *
Sexo
O Masculino O Feminino Profisséo * N° no Conselho
Endereco
Cep* Enderego Nimero * Complemento  UF ¥ Cidade Bairro
Contato
Telefone *

Na sequéncia, informe os dados de formacgao profissional. Sera necessario inserir um documento
gue comprove as informagdes, como cépia do diploma e certificado de conclusdo de curso.

< Dados pessoais 0 Formagéo profissional 4

Dados de formacgao profissional

Tipo de formagéo * v Curso* Carga horéria * Nome da Instituicdo Formadora *

Situacao ¥  Anode conclusao *

Observagbes

i Remover
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- Adicionar arquivos <:

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

ormagao profissiona Q Experiéncia profissional A

(<)

Descreva suas experiéncias profissionais

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

Comprovante de experiéncia

Clique no botdo "Adicionar arquivos”
W Remover

- Adicionar arquivos @
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Na aba seguinte, informe em quais areas do conhecimento vocé esta apto a prestar servigos.
Sera necessario comprovar a aptiddo para cada area do conhecimento selecionada. Importante:
vocé tera a opg¢do de selecionar uma formacgao profissional ou uma experiéncia profissional
cadastrada nas abas anteriores para comprovar a aptiddo na drea de conhecimento.

Area de conhecimento A

Informe suas areas de conhecimento

@ Remover

Tipo de Comprovante -

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

Profissional.

<+ Adicionar outro comprovante

O passo seguinte consiste na apresenta¢do dos documentos necessarios. Realize o upload e
informe a data de validade do documento quando necessario.

Documentos Q

Grupo de documentos

Na aba “Sescoop Responsavel”, os campos ja estardao preenchidos com as unidades estaduais
indicadas pela Pessoa Juridica a qual vocé se vinculou.

Sescoop Responsavel A - >

Sescoop Responsével

Selecione uma ou mais unidades estaduais do Sescoop para as quais a sua empresa prestara servico.

Apds o preenchimento de todos os dados obrigatdrios, na aba “Finalizar” clique em “Submeter”
e aguarde a andlise do Sescoop. Se necessdrio, revisdes para possiveis ajustes poderdao ser

solicitadas.
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< s Finalizar

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

Caso vocé seja um instrutor autbnomo, ou seja, ndo possua vinculo com Pessoa Juridica, para
se cadastrar basta seguir os mesmos passos de cadastro como pessoa fisica. Segue o tutorial.



