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SESCOOP/RJ

ANEXO X

MANUAL DE CADASTRAMENTO NO GDH

Este manual podera sofrer altera¢cdes devido a implementagbes de rotinas no sistema, as quais serao
notificadas aos interessados.

INSCRICAO DO INSTRUTOR NO GDH

Analisados os documentos do ENVELOPE DE DOCUMENTACAO conforme disposto no item 5 do Edital, se ndo
constatada nenhuma irregularidade, o SESCOOP/RJ cadastrara a Pessoa Juridica/ Profissional Auténomo no
sistema GDH e enviara LOGIN e SENHA por meio do e-mail cadastrado na ficha cadastral, para a que a mesma
tenha acesso ao sistema e cadastre seus instrutores/pessoa fisica. (item 6.4 do Edital)
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Ao receber o LOGIN e SENHA o cadastrador da Pessoa Juridica/Profissional Autdnomo deverd acessar o link
http://autogestao2.brasilcooperativo.coop.br:8080/autogestaogdh/login.jsf e inserir as informagdes
solicitadas.

As empresas que atualmente ja possuem LOGIN e SENHA de acesso, terdo que obrigatoriamente utilizar a
senha enviada no momento do cadastramento devido a implanta¢do deste novo Edital.
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No primeiro acesso serd obrigatdrio a alteragdo da senha que deverd possuir no minimo 7 e no maximo 20
caracteres.
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Ao acessar o modulo automaticamente aparecera a tela de situagdo das regularidades fiscais da empresa com
status e validade.
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No caso da Profissional Auténomo esta tela estard com informacgdes relativas a documentacGes obrigatdrias
ndo sendo necessario o preenchimento, bem como o seu monitoramento.

Importante salientar que as Pessos Juridicas para prestarem servico ao SESCOOP/RJ deverdo estar sempre com
a situagdo regular com suas certiddes, por isso a necessidade de sempre consultar as validades das certiddes
cadastradas no sistema.

Caso alguma certiddo esteja vencida a linha ficara em vermelho alertando para a necessidade de regularizagao.
Caso a Pessoa Juridica visualize que alguma certiddo esteja vencida devera entrar em contato com o

SESCOOP/RJ, por meio do email formacaoprofisisonal@sescooprj.coop.br e enviar a certiddo valida scaneada
que esteja irregular, com o assunto “ATUALIZAGAO DE REGULARIDADE FISCAL”.

Iniciando o cadastramento de instrutores/Profissional Autébnomo, como muitos instrutores ja foram
cadastrados na primeira fase de testes do sistema GDH, porém de forma incompleta, solicitamos que a Pessoa
Juridica realize o seguinte procedimento para consultar os instrutores ja cadastrados, porém com a
necessidade da inclusdo de informacdes.

O cadastrador da Pessoa Juridica deverd clicar no bot3o Instrutores / Consultar Instrutor.
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os rcebidos - solicitades pela umidade estadual

No item Instrutores Cadastrados, aparecera os instrutores ja cadastrados no sistema vinculados a empresa e
neste caso o cadastrador devera clicar na lupa e complementar o cadastro seguindo os passos como se fosse
cadastrar um novo instrutor.

« C # [ autogestac2 brasilcooperativo.coop.br:8080/autogestacgdh/instrutor/filtrolnstrutor.jsf 2ol
: ..o

_@smemaocs Y(
U000 SO0 GD

b Projeto s Instrutores » Pardmetros Gerais »  Sistema )

ocesp
ak Instrutor > Consultar Instrutor

Pesquisa de uava-Crave:

No caso Profissional Autdnomo devera clicar no bot3o Instrutores / Cadastro.
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Inserir o nome do Profissional Autonomo no campo “Nome” e apéds o filtra clicar no simbolo “lapis” e
complementar o cadastro seguindo os passos como se fosse cadastrar um novo instrutor.
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No caso de pessoa juridica este primeiro passo é obrigatdrio, pois no momento do cadastramento de um novo
instrutor caso ja haja um CPF cadastrado o sistema automaticamente ndo permitira o prosseguimento do
cadastro.

Se o instrutor ndo estiver constando na listagem inicial devera ser iniciado um novo cadastro.

Iniciando o cadastramento de instrutores/Profissional Auténomo, o cadastrador da Pessoa Juridica/Profissional
Autdnomo deverad clicar no bot3o Instrutores / Cadastro.
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O cadastrador da Pessoa Juridica/Profissional Autdnomo devera preencher a caixa “Li e aceito providenciar os
documentos exigidos pelo SESCOOP” e selecionar a sua empresa no combo “Empresas Relacionadas” e clicar
no botdo adicionar.
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No caso de Profissional Autébnomo ndo havera a necessidade de selecionar a empresa, pois automaticamente
estard vinculado ao “SESCOOP/R/J”.

Automaticamente a empresa aparecera na linha abaixo.

Iniciando o cadastro, o cadastrador da Pessoa Juridica/Profissional Auténomo deverd preencher todos os
campos solicitados, obrigatoriamente os campos com “ * “os quais sdo obrigatdrios.

No caso do Profissional Autdnomo ele devera concluir seu cadastro, pois muitas das informagdes ja foram

preenchidas pelo SESCOOP/RJ no momento do cadastro inicial.
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Na opgdo Formacdo Profissional o cadastrador da Pessoa Juridica/Profissional Autdénomo devera clicar no

botdo Incluir e preencher os campos conforme solicitado.
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Deverdo ser anexados em PDF, no campo Formacao Profissional os seguintes documentos:
a) Diplomas e Certificados de comprovem os cursos que serdo informados na fase posterior;

b) Outros certificados de capacitagdo, aperfeicoamento, pds-graduagao, etc, que tenham sido emitidos nos
ultimos dez anos e desde que sejam relevantes para a aprovagdo do cadastramento nas areas e subareas
indicadas;

c) Certificado de participagdo na palestra de Cooperativismo, promovida pelo SESCOOP/RJ. Para inscri¢do
no curso o instrutor devera acessar o link http://www.sescooprj.org.br acessar o formulario para inscri¢io,
bem como o cronograma com os dias e horarios disponiveis para a realizagdo do encontro e preencher os
dados conforme solicitado. O instrutor ao preencher a inscri¢do, devera informar no campo “Cooperativa” o
nome da Pessoa Juridica que esta vinculado.

d) Inscrigdo no Conselho Profissional, quando aplicavel;
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e) Comprovante de habilitagdo exigida para ministrar temas especificos, como por exemplo Normas
Regulamentadoras (NRs), direcdo defensiva, cursos especificos dos ramos de atividade das cooperativas
(saude, agropecuario, infraestrutura, etc);

Na opgdo Area de Atuacdo o cadastrador da Pessoa Juridica/Profissional Auténomo deverd clicar no botdo
Incluir e preencher os campos conforme solicitado.
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Deverdo ser indicadas as Linhas de Atuacédo e Areas de Atuagdo pretendidas.

O cadastrador poderd incluir quantas linhas e areas de atuagdao que desejar conforme a experiéncia do
instrutor, ressaltando que para cada linha e area indicadas deverad ser comprovada a formacdo académica e
experiéncia profissional por meio de documento anexado.

Na opc¢do Experiéncia Profissional o cadastrador da Pessoa Juridica/Profissional Auténomo devera clicar no
botdo Incluir e preencher os campos conforme solicitado
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Deverdo ser anexados em PDF, no campo Experiéncia Profissional os seguintes documentos:
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e Atestados, no minimo trés comprovantes de capacitagdo técnica, emitidos pelos clientes atendidos com
servico de instrutoria. Ndo serdo aceitos comprovantes emitidos em nome da prépria pessoa juridica
contratante da pessoa fisica ou comprovantes de prestagdao de outros servigos diversos de instrutoria;

e Documento que comprove o vinculo com a Pessoa juridica (Carteira de Trabalho, Declaragdo que é
sécio-proprietdrio da empresa ou Contrato de prestacdo de servico). Nos casos de Profissional Autdnomo
ndo ha necessidade de anexar este documento;

¢ Declaragdo de Inexisténcia de vinculo de exclusividade (Anexo VII) do Edital;

e Curriculo Atualizado;

e Cdpia da Carteira de Identidade (RG) e da inscri¢gdo no CPF.

No caso do Documento que comprove o vinculo empregaticio, como atualmente ndo ha o campo especifico
no sistema o preenchimento devera ser realizado da seguinte forma:

Empresa: Razdo Social

Treinamento Ministrado:  Vinculo Empregaticio Carga Horaria: 8

Data de Inicio: Data do inicio do vinculo  Data de Fim: Data do fim do vinculo
Setor: Cadastramento

Tipo: Treinamento

Contato da empresa/pessoal

Nome:

Telefone: Telefone da Empresa Ramal:

Celular:

E-mail: da empresa

Anexar o Comprovante de Vinculo em PDF
Selecionar....

No caso de Profissional Auténomo nao ha necessidade do documento de vinculo empregaticio.

No caso Declaracao de Inexisténcia de vinculo de exclusividade, como atualmente ndo hd o campo especifico
no sistema o preenchimento devera ser realizado da seguinte forma:

Empresa: Razdo Social

Treinamento Ministrado:  Declaragdo de Inexisténcia de vinculo Carga Hordria: 8

Data de Inicio: Data do inicio do vinculo Data de Fim: Data do fim do vinculo
Setor: Cadastramento

Tipo: Treinamento

Contato da empresa/pessoal

Nome:

Telefone: Telefone da Empresa Ramal:

Celular:

E-mail: da empresa

Anexar a Declaragdo de Inexisténcia de vinculo em PDF

Selecionar....
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No caso do Curriculo Atualizado, como atualmente ndo ha o campo especifico no sistema o preenchimento
devera ser realizado da seguinte forma:

Empresa: Razao Social
Treinamento Ministrado:  Curriculo Atualizado Carga Horaria: 8
Data de Inicio: Data do inicio do vinculo  Data de Fim: Data do fim do vinculo
Setor: Cadastramento
Tipo: Treinamento
Contato da empresa/pessoal
Nome:
Telefone: Telefone da Empresa Ramal:
Celular:
E-mail: da empresa
Anexar o Curriculo em PDF
Selecionar....

No caso da Cépia da Carteira de Identidade (RG) e da inscrigdo no CPF, como atualmente ndo hd o campo

especifico no sistema o preenchimento devera ser realizado da seguinte forma:

Empresa:

Treinamento Ministrado:
Data de Inicio:

Setor:

Tipo:

Contato

Nome:

Telefone:

Celular:

E-mail:

Razao Social
CPF e RG
Data do inicio do vinculo

Carga Horaria:
Data de Fim:
Cadastramento

Treinamento

da empresa/pessoal

Telefone da Empresa Ramal:

da empresa

8
Data do fim do vinculo

Anexar a Cépia do RG e CPF em PDF

Apds o preenchimento de todos os campos o cadastrador da Pessoa Juridica/Profissional Auténomo devera
clicar no botao Salvar para que os dados sejam salvos.
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A Pessoa Juridica/Profissional Autdénomo apds a finalizacdo do cadastro deverd realizar o procedimento
conforme item 7.4 do edital.

Apds a aprovacgdo dos instrutores pelo SESCOOP/RJ a Pessoa Juridica/Profissional Auténomo caso queira inserir
outros cursos vinculado ao instrutor ja cadastrado devera realizar os procedimentos conforme itens 7.1 ao 7.4
do Edital.

ORDEM DE EXECUGAO DE SERVIGO

A Pessoa Juridica devera clicar em PROJETOS/EXECUCAO E FECHAMENTO/ORDEM DE EXECUCAO DE SERVICO.
Nos casos dos Profissionais Auténomos este procedimento ndo serd seguido neste momento devido a
necessidade de implementagdes no sistema, sendo que o envio da OES sera realizado diretamente pelo
SESCOOP.
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Havera a listagem dos projetos nos quais a empresa foi escolhida.
Devera clicar no projeto desejado o qual ficara em amarelo e abaixo aparecera o instrutor escolhido.

A Pessoa Juridica devera clicar na linha onde aparece o nome do instrutor e da PJ e o campo “Gerar Relatério”
no canto superior direito da tela ficara habilitado.

E s6 clicar no GERAR RELATORIO e imprimir a OES.

A Pessoa Juridica ou Profissional Auténomo devera imprimir, assinar e digitalizar a OES e envia-la para o e-mail
formacaoprofissional@sescooprj.coop.br em um prazo de 03 dias apds a disponibilizacdo da OES.
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Ressaltamos que a realizagdo do curso e o futuro pagamento da Nota Fiscal esta vinculado a devolugdo da OES

assinada digitalizada, assim a importancia do cumprimento do prazo de 03 dias Uteis.
No assunto do e-mail a Pessoa Juridica devera seguir o seguinte padrdo: OES n2 XXXX — Nome da PJ
N&o deverd ser tratado nenhum outro assunto neste e-mail de devolugdo de OES.

Uma informagao importante é que nao havera mais a necessidade do envio da OES pelo correio.
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